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1. Az iratkezelés törvényi háttere 

 1. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 2. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

 368/2011. (XII. 31.) kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról 

 110/2012. (VI. 4.) kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

 229/2012. (VIII.28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a köznevelési törvény végrehajtásáról 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet Iratkezelés fejezete, az alábbi területekhez 

átvizsgálásához nyújt konkrét segítséget: 

 A dokumentumaink nyilvánossága 

 A gyermekekkel kapcsolatos döntések meghozatalára vonatkozó eljárási szabályok 

betartása 

 Az iratkezelés és az ügyintézés szabályainak érvényre juttatása 

 A kötelezően használt nyomtatványok az intézményeinkben 

2. Adatkezelés törvényi háttere 

 

„Az Európai Parlament és a Tanács 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 szóló – és 2018. május 25. napjától alkalmazandó – (EU) 

2016/679 rendeletének (a továbbiakban: GDPR) az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvénynek (a továbbiakban: Infotörvény), 

valamint a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvénynek (a továbbiakban: Nktv.)” 

való megfelelés érdekében, továbbá a Kerekerdő Óvodával kapcsolatba kerülő természetes 

személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerű, tisztességes és átlátható 

kezelése, valamint felhasználása módjának meghatározása. 
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I. Iratkezelési Szabályzat 

 

1. Az iratkezelés törvényi háttere 

2. A dokumentumok nyilvánossága, jogi szabályozása 

3. Tartalmi és formai követelmények 

4. Az iratkezelés, ügyintézés szablyai 

5. Az iktatás szabályai 

6. Jegyzőkönyve, emlékeztetők készítésének és irattározásának szabályai 

7. Irattári terv 

1. Az iratkezelés törvényi háttere 

 1. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 2. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

 368/2011. (XII. 31.) kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról 

 110/2012. (VI. 4.) kormányrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

 229/2012. (VIII.28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a köznevelési törvény végrehajtásáról 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet Iratkezelés fejezete, az alábbi területekhez 

átvizsgálásához nyújt konkrét segítséget: 

 A dokumentumaink nyilvánossága 

 A gyermekekkel kapcsolatos döntések meghozatalára vonatkozó eljárási szabályok 

betartása 

 Az iratkezelés és az ügyintézés szabályainak érvényre juttatása 

 A kötelezően használt nyomtatványok az intézményeinkben 
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2. A dokumentumok nyilvánossága – jogszabályi meghatározás 

Közérdekű adat 

„Az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb 

közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére vonatkozó vagy 

közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alá nem eső, 

bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének 

módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, 

szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő 

értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a 

gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat.” 

 

Közérdekből nyilvános adat 

„A közérdekből nyilvános adat fogalma a következő: a közérdekű adat fogalma alá nem 

tartozó minden olyan adat, amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy 

hozzáférhetővé tételét törvény közérdekből elrendeli.” 

A Nemzeti Köznevelési törvény (továbbiakban: Nkt.) három adatot minősít közérdekből 

nyilvános adatnak 

 az intézményvezetői megbízásra benyújtott pályázatot 

 a pályázat részét képező vezetési programmal kapcsolatban kialakított véleményeket 

 a vélemény kialakításával kapcsolatos szavazás eredményét 

Erre vonatkozóan meg is állapítja, hogy ezeket az adatokat a köznevelési intézmény 

honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. 

A Nkt. előírásai alapján, közérdekű adatnak minősül 

 Az óvoda, Házirendje 

 Az óvoda, Néphagyomány éltet Helyi Nevelési programja 

 Az óvoda, Szervezeti és Működési Szabályzata 

Ezekre a közérdekű adatok közzétételére vonatkozó szabályok vonatkoznak. 
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A nevelési program, házirend, szervezeti és működési szabályzat több olyan szabályozási 

elem részletszabályait állapítja meg, amelyek a szülői kötelességek és jogok érvényesítéséhez, 

gyakorlásához szükségesek. Az EMMI rendelet konkrétan meghatározza, hogy mely 

dokumentumokat szükséges nyilvánosságra hozni a jogok érvényesítése, megismerése 

érdekében. Ezért rendkívül fontos a rendeletnek az az előírása, mely szerint a házirendet az 

óvodai beiratkozáskor át kell adni a szülőknek,(rövidített változatban)  továbbá a házirend 

változásáról is tájékoztatást kell adni nekik. A szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg. 

3. A gyermekekkel kapcsolatos döntések meghozatalára vonatkozó eljárási szabályok 

Írásbeli tájékoztatási kötelezettség 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 83. §-a alapján az alábbiakról írásban kell értesíteni a 

gyermek szüleit 

 a felvétellel (felvételi határozat) 

 a jogviszony megszűnésével (elbocsájtási határozat) 

 a gyermek fejlődésével (egyéni megfigyelési lap) 

 a gyermek előmenetelével összefüggésben hozott döntéssel kapcsolatban 

(óvodavezetői határozat, szakértői bizottság elé küldés) 

Az EMMI rendelet más ügyekkel kapcsolatban is előírja az írásbeli tájékoztatási 

kötelezettséget: 

 Az óvodáztatással összefüggésben az óvoda vezetőjének kell az  igazolatlan napok 

után, felhívnia a szülő figyelmét a mulasztás következményeire.(Házirend 

szabályozása szerint) 

 Abban az esetben, ha az óvoda a jelentkezést elutasítja, vagy gyermekre nézve 

hátrányos döntést hoz, vagy az intézmény döntésének határozatba foglalását a szülő 

kéri, akkor a döntését minden esetben határozat formájában kell kiadnia az 

intézménynek ( Felvételi vagy elutasítási határozat, jogorvoslati mód megjelölésével) 

4. Tartalmi és formai követelményei a határozatoknak 

Az EMMI rendelet 85. §-a írja elő 

 a nevelési intézmény nevét, székhelyét 

 az iktatószámot 

 az ügyintéző megnevezését 

 az ügyintézés helyét és idejét 
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 az irat aláírójának nevét, beosztását 

 a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát 

További követelményeknek kell teljesülni egy határozat meghozatala esetén: 

Igen fontos követelmény, hogy az óvoda által hozott határozatokat minden esetben meg kell 

indokolni. A határozatnak a rendelkező részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kívül 

tartalmaznia kell 

 a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését 

 amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást 

 a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat 

 az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést 

 jogorvoslati lehetőséget 

A határozat két részből áll 

 az első rész a rendelkező rész (a tulajdonképpeni döntés), 

 a második rész pedig az indokolás, amelyikben a rendelkező részben foglaltak 

alátámasztása történik. 

Fontos felhívni a figyelmet arra, hogy a határozatban tájékoztatást kell adni a döntés elleni 

fellebbezés, vagyis a döntés megtámadásának lehetőségéről. 

 

A határozatot kézbesítése a szülő részére 

- A határozatot tértivevényes levél formájában kell kézbesíteni a szülőnek.  

- Lehetőség van a határozat személyes átadására is, ebben az esetben a személyes 

átvétel tényét az óvodában maradó határozat példányán regisztrálni szükséges. Ez a 

gyakorlatban azt jelenti, hogy a szülő kézzel ráírja a határozatra, hogy azt személyesen 

vette át. Ebben az esetben az átvevőnek az átvétel időpontját is rá kell vezetnie a 

határozatra. 

A szülő fellebbezési jogával élhet a közléstől számított tizenöt napon belül: a Nkt. értelmében 

eljárást indíthat az óvoda intézkedése és intézkedésének elmulasztása ellen. Eljárást indítani 

érdeksérelemre és jogszabálysértésre hivatkozással lehet. 

Fenntartó hatásköre (Kerekerdő Óvoda Alapítvány) 

A fenntartó meghozza a másodfokú döntést a jogviszony létesítésével, megszüntetésével, 

fegyelmi esetén az érdeksérelemre hivatkozással benyújtott fellebbezés és a 

jogszabálysértésre hivatkozással benyújtott fellebbezés esetén. 
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A fenntartó (Kerekerdő Óvoda Alapítvány) az intézmény határozatával kapcsolatban 

háromféle döntést hozhat 

 Egyetért a döntéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasítja 

 A határozatot saját hatáskörben megváltoztathatja 

 A határozatot megsemmisítheti, és új eljárásra, új döntéshozatalra utasíthatja az 

intézményt 

Amennyiben az intézmény döntése elleni fellebbezés elbírálására nem a fenntartó jogosult, 

akkor a döntés elleni fellebbezést a nevelőtestület és a szülői szervezet tagjaiból álló legalább 

háromtagú bizottság hatásköre elbírálni. A bizottság ugyanazt a háromféle döntést hozhatja, 

mint a fenntartója 

 

Az intézmény határozata jogerőssé válik 

Az óvoda határozata akkor lesz jogerős, ha az ellen tizenöt napon belül nem nyújtottak be 

fellebbezést, vagy a szülő a fellebbezés jogáról lemondott. A lemondást célszerű írásban 

megtenni. 

A határozat jogerejének azért van jelentősége, mivel csak jogerős döntés hajtható végre. 

Annak megállapítását, hogy a határozat mikor lett jogerős, az óvodának kell elvégeznie, 

amelyet fel kell tüntetni a határozaton, vagy külön jogerősítő záradék formájában. 

5. Az iratkezelés és az ügyintézés szabályai 

 

Az iratkezelés és az ügyintézés szabályaival a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84. § 

szerint járunk el. 

4. §. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a 

közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény 

rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet előírásai figyelembevételével az e 

rendeletben foglaltakra is tekintettel szabályozza. 

(2) A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratok 

kezelésének rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási intézmény ennek 

készítésére nem kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell meghatározni. 

(3) A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni 

kell. 
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(4) Ha az óvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatás nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek, 

tanulók óvodai nevelésével, iskolai oktatásával kapcsolatosan keletkezett iratokat külön 

iktatókönyvben, két nyelven – a nemzetiség által használt és magyar nyelven – kell iktatni és 

tárgymutatózni. 

(5) A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. 

(6) A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a 

névre szóló iratokat, a diákönkormányzat, az óvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az 

intézményi tanács, a szülői szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, 

továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. 

(7) Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben 

vagy a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy 

személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a 

tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

 

Az iratok irattárba való helyezésének rendje és őrzése (20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 86. § 

(1)  

  

→Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni.  

  

→Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi.  

  

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme  

 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a 

vírusvédelmet és a kéretlen elektronikus üzenetek elleni védekezést is. Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind az elektronikus 

adathordozó esetében.  

 

Az óvodák közfeladatot látnak el, így természetesen rájuk is vonatkoznak a köziratokról, a 

közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény, 

valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) kormányrendelet vonatkozó rendelkezései.  

Az óvodáknak iratkezelési rendjük kialakítása során a hivatkozott jogszabályok előírásaira is 

figyelemmel kell lenniük. 

A Nkt. értelmében a köznevelési intézmény iratkezelési szabályzatban, ha ilyen készítése nem 

kötelező, a köznevelési intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékleteként 
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kiadott adatkezelési szabályzatban határozza meg az intézmény adatkezelésének és 

adattovábbításának rendjét. A levéltári törvény értelmében a közfeladatot ellátó szerveknek a 

területileg illetékes levéltárakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabályzatot kell kiadniuk. 

Az iratkezelésre vonatkozó szabályozás azért fontos, hogy a munkáltató például igazolni tudja 

a korábbi közalkalmazotti jogviszonyt nyugdíjba vonulás esetén. 

Közokirat 

Közirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül a 

közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik vagy tartozott. Az EMMI rendelet 1. 

melléklete határozza meg a nevelési-oktatási intézmények irattári tervét és a nem selejtezhető 

iratok körét. 

A levéltári törvény rendelkezései alapján ezeket a nem selejtezhető közokiratokat teljes és 

lezárt évfolyamonként a keletkezés naptári évétől számított tizenötödik év végéig át kell adni 

a területileg illetékes közlevéltárnak. 

Természetesen minden óvodának a beérkezett iratokat iktatnia kell, függetlenül attól, 

hogy ki az irat beküldője. Ha például egy szülő személyesen ad át iratot, akkor ennek 

átvételét írásban igazolni kell és „érkezett” bélyegzővel érkeztetni. 

Az iratok nyilvántartására, az iratforgalom dokumentálására, az iratkezelés megszervezésére 

vonatkozó legfontosabb általános szabályokat a fentebb hivatkozott 335/2005. 

kormányrendelet tartalmazza. A küldemények átvételére, felbontására, érkeztetésére és 

továbbítására, az iktatásra, az iratok kiadmányozására, selejtezésére vonatkozóan a 

kormányrendelet tulajdonképpen ugyanazokat írja elő, amiket korábban az MKM-rendelet 

tartalmazott. 

A szabályos iktatás  

 

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § alapján 

9. §. (1) Iktatás céljára az iratkezelési szabályzatban meghatározott feltételek alapján 

megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. 

(2)Az iktatókönyv tartalmazza minimálisan az alábbi, az iktatókönyvben nyilvántartott 

iratokra vonatkozó adatokat, azok rendelkezésre állása esetén: 

1. a) iktatószám, 

2. b) iktatás időpontja, 

3. c) beérkezés időpontja, módja, érkeztetési azonosítója, 

4. d) adathordozó típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozó fajtája, 

5. e) küldés időpontja, módja, 
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6. f) küldő adatai (név, cím), 

7. g) címzett adatai (név, cím), 

8. h) hivatkozási szám (idegen szám), 

9. i) mellékletek száma, típusa (papíralapú, elektronikus), 

10. j) ügyintéző neve és a szervezeti egység megnevezése, 

11. k) irat tárgya, 

12. l) elő- és utóiratok iktatószáma, 

13. m) kezelési feljegyzések, 

14. n) intézés határideje, módja és elintézés időpontja, 

15. o) irattári tételszám, 

16. p) irattárba helyezés. 

(3) Az iraton és az előadói íven fel kell tüntetni az irat egyértelmű azonosítást lehetővé tevő 

egyedi azonosító adatát. 

 

A Kerekerdő óvoda a nyomtatványboltban kapható Iktatókönyvet használja, iktatásra. 

A bejövő leveleket kék tollal, a kimenő leveleket zöld tollal jegyzi be. 

 

- 1/B/2018 

- 1/K/2018 

  

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapján nem kell iktatni, de jogszabályban 

meghatározott esetekben nyilván kell tartani az alábbi anyagokat: 

 könyveket, tananyagokat 

 reklámanyagokat, tájékoztatókat 

 meghívókat, üdvözlőlapokat 

 nem szigorú számadású bizonylatokat 

 bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat 

 nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetésiszámla-kivonatokat, számlákat 

 munkaügyi nyilvántartásokat 

 közlönyöket, sajtótermékeket 

 visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat 

 iratkezelési szabályzatban meghatározott elektronikus küldeményeket 

 

Mi a teendő a névre szóló küldemények esetében? 
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Továbbra is él az a szabályozás, hogy a saját kezű felbontásra, a névre szóló, a fenntartónak,  

az SzMK.-nak, a munkahelyi szakszervezetnek címzett küldeményeket felbontás nélkül kell a 

címzetteknek továbbítani. 

Amennyiben az adott ügy jellege nem követel meg egyéb, például írásbeli elintézési módot, 

akkor az telefonon és személyesen is elintézhető, vagy az intézmény nevében eljáró személy a 

jövőben már elektronikus levél formájában, vagyis egy egyszerű e-mailben is elintézheti az 

adott ügyet. 

 

Jegyzőkönyv készítésének szabályai 

 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, valamint ha a köznevelési intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége az óvoda működésére, a gyermekekre vagy a 

nevelőmunkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), továbbá 

akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell 

 elkészítésének helyét 

 idejét 

 a jelenlévők felsorolását, jelenléti ívet aláírva 

 az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az 

elhangzott nyilatkozatokat 

 a meghozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását 

Jegyzőkönyv készül a pedagógusok szakmai ellenőrzéséről, ezt a jogszabály értékelőlapnak 

nevezi, továbbá az intézmény-ellenőrzésről is, ezt az EMMI rendelet szakértői összegző 

dokumentumnak nevezi. 

A jegyzőkönyvre vonatkozó szabályozásnál kell megemlíteni, hogy korábban az óvodákban 

kötelezően használt – az oktatásért felelős miniszter engedélyével előállítható és 

forgalmazható – nyomtatvány szolgált a tanuló- és gyermekbalesetek rögzítésére.  

Az EMMI rendeletnek megfelelően a tanuló- és gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat az 

oktatásért felelős minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető 

rendszerben kell rögzíteni. A tanuló- és gyermekbalesetekről papíralapú jegyzőkönyvet csak 

abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszerben valamilyen 

műszaki ok miatt nincs lehetőség. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az 

eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 
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A kézbesítésnek oly módon kell zajlania, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének 

a napja megállapítható legyen. 

Egyszerű esetekben, személyes megbeszéléseken, Emlékeztető is készülhet, a jegyzőkönyvvel 

azonos kötelező tartalmakkal, de nem szószerinti hozzászólásokkal. Minden esetben 

rögzíteni kell, hogy emlékeztető vagy jegyzőkönyv készül e, az adott helyzetben. 

Intézményben keletkezett iratok őrzési ideje 

 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete tételesen meghatározza a nevelési 

intézményben keletkezett iratok őrzési idejét. Ettől az intézmény nem térhet el. 

 Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetője rendelheti el, és ő is köteles 

ellenőrizni 

 A tervezett iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal 

megelőzően be kell jelenteni az illetékes levéltárnak 

 A jogutód nélkül megszűnő intézmények iratait és a nem selejtezhető iratokat továbbra 

is át kell adni a területileg illetékes közlevéltárnak 

 Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az irat végleges 

irattárba helyezésének évétől kell számítani 

Kötelezően használt dokumentumok az óvodákban 

 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 88–93. §- a határozza meg az óvodák által kötelezően 

használt nyomtatványokat és azok tartalmát. 

Fontos tudni, hogy a 2012/2013. tanévben megnyitott – az MKM-rendelet alapján használt – 

nyomtatványokat az óvoda kifutó rendszerben tovább alkalmazhatja. 

Fokozott figyelemmel kell eljárni ezen nyomtatványok esetében, hiszen jelentős részük a 

gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem előtt kell tartani az adatkezelési 

szabályokat. 

A nyomtatványok előállításuk, keletkezésük módja szerint lehetnek papíralapúak és 

elektronikus úton előállítottak.  

A Nkt. 2012. évi CXXIV. törvénnyel történt módosítása során a nevelési intézmény által 

használt nyomtatvány lehet: 

- nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány 

- nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány 
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- elektronikus okirat 

- elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány 

 

Kötelezően óvodai használandó, nyomtatványok 

 

 a felvételi előjegyzési napló, 

 a felvételi és mulasztási napló, 

 az óvodai csoportnapló, az óvodai törzskönyv 

 a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény 

Az óvodai felvételi előjegyzési napló: az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására 

szolgál. 

 

Felvételi előjegyzési naplóban, fel kell tüntetni  

- Az óvoda nevét  

- OM-azonosítóját  

- Az óvoda címét 

- A nevelési év dátumát 

- A napló megnyitásának és lezárásának időpontját 

- Az óvodavezető aláírását 

- Papíralapú nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát   

- A napló nevelési év végén történő lezárásakor fel kell tüntetni a felvételre jelentkező, 

a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek számát 

- A gyermekek sorszám szerint írandók be 

- A beíratott, de a nevelési évet nem kezdő gyermekek adatait, átlós vonallal áthúzzuk 

 

Felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és mulasztásának 

vezetésére szolgál, továbbá az óvodáztatási támogatáshoz kapcsolódó adatszolgáltatási 

kötelezettség dokumentuma is egyben. Naponta töltendő, pontos, naprakész információt adó 

óvodai dokumentum. 

Az óvodai csoportnapló az óvoda nevelési programja alapján, a nevelőmunka 

tervezésének dokumentálására szolgál. 

 

Óvodai csoportnaplóban  
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- Fel kell tüntetni az óvoda nevét 

- OM-azonosítóját és címét  

- A nevelési év dátumát 

- Az óvodai csoport megnevezését  

- A csoport óvodapedagógusait  

- A napló megnyitás és lezárás helyét és időpontját 

- Az óvodavezető aláírását  

- Papíralapú dokumentum esetén az óvodai körbélyegzők lenyomatát,  

- A helyi nevelési program nevét 

- A csoportnapló, összefűzött, számozott dokumentum 

Óvodai Törzskönyv által az intézmény adatainak nyilvántartását végezzük, a törzskönyv 

kötelező adatai a következők 

- A törzskönyvi bejegyzések 

- Hitelesítésének időpontját 

- Az óvodavezető aláírását 

- Papíralapú nyomtatvány esetén, az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát 

- Az óvoda nevét és címét  

- Nevelési évenként az óvoda általános adatait  

- Az óvoda nyitvatartási idejét  

- A gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve  

- A korosztályonkénti bontást 

- A sajátos nevelési igényű és a hátrányos, továbbá a halmozottan hátrányos helyzetű 

gyermekek számát  

- A gyermekcsoportok október 1-jei számát 

- Nevelési évenként az étkezésben részesülő és nem részesülő gyermekek számát  

- Az engedélyezett és betöltött összes álláshely évenkénti számát  

- Az óvoda telkeinek adatait nevelési évenként 

- Az óvoda épületeinek adatait 

- Az óvodapedagógusok és egyéb alkalmazottak adatai közül a nevet,  

születési helyet, és időt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztást, a szolgálati idő 

kezdetét, a munkába lépés és kilépés időpontját 

 

Óvodai szakvélemény, egy három példányból álló nyomtatvány, amely alapvetően 

meghatározza a gyermek tankötelezettségének megkezdését.  
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- A szakvéleményben az óvoda az adott gyermek vonatkozásában dönt arról, hogy a 

gyermek megkezdheti-e a tankötelezettség teljesítését, vagy továbbra is az óvodát 

tartja még megfelelőnek a gyermek fejlődése szempontjából.  

- Javaslatot tehet az óvoda a gyermek vonatkozásában arra, hogy a gyermek szakértői 

bizottság vagy nevelési tanácsadás keretében történő vizsgálatát tartja szükségesnek.  

- A gyermek fejlődésére vonatkozó adatokat az óvodai nevelés teljes időszakára 

vonatkozóan rögzíteni kell.  

- Az óvodai szakvélemény ellen a szülő fellebbezéssel élhet, ezért annak egyik 

példányát a szülőnek át kell adni. 

Az óvodai nevelésben részvételre kötelezettek nyilvántartásáról továbbra is a jegyző 

gondoskodik 

Ezért amennyiben az óvoda a gyermek további óvodai nevelésben tartására tesz javaslatot, 

akkor az óvodai szakvélemény egy példányát meg kell küldeni a jegyzőnek. Abban az 

esetben, ha az óvoda a gyermek általános iskolába történő beiratkozását javasolja 

szakvéleményében, akkor az óvodai szakvélemény harmadik példányát az óvoda az iskolához 

juttatja el. 

 

Kerekerdő Óvoda, irat tárolási és selejtezési terve 

 

Feladat: A selejtezésre váró iratok megsemmisítését jegyzőkönyvben kell rögzíteni! A 

selejtezésre szánt dokumentum szemetes kukába nem dobható, teljesen meg kell 

semmisíteni. 

A Jegyzőkönyv tartalmazza 

 

- Az intézmény nevét 

- Címét 

- A selejtezés időpontját 

- A selejtezést végző nevét, beosztását 

- A selejtezésre szánt dokumentum pontos nevét 

- A selejtezésre szánt dokumentum megnyitási és lezárási idejét 

- A selejtezésre szánt dokumentum, pontos tartalmát 

- A selejtezés módját, a selejtezés helyszínét 

 

Melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 
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Irattári 

tételszám 
Ügykör megnevezése 

Őrzési idő 

(év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1.   Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés 
nem 

selejtezhető 

2.   Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek 
nem 

selejtezhető 

3. 

 

Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4. 

 

Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem 10 

5. 

 

Fenntartói irányítás 10 

6. 

 

Szakmai ellenőrzés 10 

7. 

 

Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. 

 

Belső szabályzatok 10 

9. 

 

Polgári védelem 10 

10. 

 

Munkatervek, jelentések,statisztikák 5 

11. 

 

Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

12. 

 

Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

13. 

 

Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók 
nem 

selejtezhető 
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14. 

 

Felvétel, átvétel 20 

15. 

 

Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 5 

16. 

 

Naplók 5 

17. 

 

Pedagógiai szakszolgálat 5 

18. 

 

Szülői munkaközösség 5 

19. 

 

Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5 

20. 

 

Gyermek- és ifjúságvédelem 3 

Gazdasági ügyek 

21. 

 

Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

határidő 

nélküli 

22. 

 

Társadalombiztosítás 50 

23. 

 

Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés 10 

24. 

 

Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 
5 

25. 

 

A gyermekek térítési díjai 5 

26. 

 

Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 
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MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 

  

Az Iratkezelési szabályzatot és az Irattári tervben foglaltakat megismertem. Tudomásul 

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

 

Név Beosztás Kelt Aláírás 

    

    

    

    

    

 

Budapest 2018. 08. 30. 

  

 

      

                                                                 Ph.     ………………………….............. 

                                                                                                                     óvodavezető 
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II. Adatkezelési Szabályzat 

 

 
 

 

 

1. Adatkezelés törvényi háttere 

 

Az adatkezelő, valamint az adatkezelés célja és jogalapja 

 

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény (továbbiakban: Infotv.) 20. § (1)-(3) bekezdése alapján az érintettel az adatkezelés 

megkezdése előtt közölni kell, hogy az adatkezelés hozzájáruláson alapul vagy kötelező. 

 

Az érintettet az adatkezelés megkezdése előtt egyértelműen és részletesen tájékoztatni kell az 

adatai kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen 

 

- az adatkezelés céljáról és jogalapjáról,  
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- az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről,  

- az adatkezelés időtartamáról,  

- arról, ha az érintett személyes adatait az adatkezelő az Infotv. 6. § (5) bekezdése 

alapján kezeli, illetve  

- arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.  

 

 A tájékoztatásnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és 

jogorvoslati lehetőségeire is. 

 

 Kötelező adatkezelés esetén a tájékoztatás megtörténhet az Infotv. 20.§ (2) bekezdés 

szerinti információkat tartalmazó jogszabályi rendelkezésekre való utalás 

nyilvánosságra hozatalával is. 

 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: Köznevelési 

tv.) 41. § (1) bekezdés alapján a köznevelési intézmény és a köznevelési feladatot 

ellátó nem köznevelési intézmény (a továbbiakban: köznevelési feladatokat ellátó 

intézmény) köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés 

információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési 

program keretében előírt összesített adatokat szolgáltatni. 

 

 A Köznevelési tv. alapján tehát az adatkezelés célja a jogszabályban előírt 

nyilvántartások vezetése, a köznevelés információs rendszerébe történő bejelentkezés, 

valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatok 

szolgáltatása. 

 

 Az érintett hozzájárulásán alapuló adatkezelés célja, hogy a gyermekeket az 

óvodai nevelés keretében a nevelési intézményben, biztonságban és egészséges 

környezetben neveljék. A Köznevelési tv. 41.§ (4) bekezdése alapján a köznevelési 

intézmény, a gyermek adatait nyilvántartja. 

 

 A Köznevelési tv. 41.§ (9) bekezdése alapján a nevelési intézmény nyilvántartja 

továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre 

való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az 
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adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre 

való jogosultsága. 

 

 A Köznevelési tv. 44. § (1)-(5) bekezdése alapján a köznevelés információs rendszere 

(a továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás keretében a nemzetgazdasági szintű 

tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermekadatokat 

tartalmazza.  

 

Az Európai Parlament, és a Tanács, 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 szóló – és 2018. május 25. napjától 

alkalmazandó – (EU) 2016/679 rendeletének,  (a továbbiakban: GDPR) az információs 

önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvénynek (a 

továbbiakban: Infotörvény), valamint a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvénynek (a továbbiakban: Nktv.) való megfelelés érdekében, továbbá,  a Kerekerdő 

Óvodával kapcsolatba kerülő természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen 

adatok jogszerű, tisztességes és átlátható kezelése, valamint felhasználása módjának 

meghatározása alapján, a Budapest Máriaremetei út 153. sz alatti 

 

Kerekerdő Óvoda 

 

Az alábbi szabályzatot alkotja 

 

A Szabályzat célja és hatálya  

- A Szabályzat célja,hogy a Kerekerdő Óvoda (Székhely: 1028 Budapest, Máriaremetei  

út 153,OM azonosító:102928) mint adatkezelő,  (a továbbiakban: óvoda) által, a  

kezelésében lévő személyes adatokról vezetett nyilvántartások jogszerű rendjét 

meghatározza, ezzel is biztosítsa, hogy az óvodával  kapcsolatba kerülő természetes 

személyek személyes adatait,  a mindenkor hatályos jogszabályi feltételek mentén 

kezelje, tárolja, továbbá a természetes személyek, személyes adataik védelméhez való 

jogai ne sérüljenek 

- A Szabályzat alkalmazandó minden olyan esetben, amikor az óvoda természetes 

személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizált módon kezeli, 

valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizált 
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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 II. fejezetben meghatározott 

személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének célját a Kerekerdő Óvoda 

Adatkezelési Szabályzata tartalmazza.  

 

Jelen Szabályzat kiterjed   

1. Az óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban 

álló természetes személyekre   

2. Az óvodával tanulói jogviszonyban álló természetes személyekre, illetve, kiskorú 

személy esetén – törvényes képviselőikre 

3. 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,  

4. Azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban 

meghatározott jogviszonyt kívánnak az óvodával alapítani, illetve – kiskorú személy 

esetén – törvényes képviselőikre 

5. Az óvoda által szervezett és bonyolított – a felvételi eljárást megelőző – online (elő) 

regisztrációban részt vevő, az online (elő) regisztráció során adatokat szolgáltató 

természetes személyekre, illetve – kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre, 
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6. Minden olyan személyre, aki az óvoda használatában álló, domain alatt üzemeltetett 

honlapot (http://kerekerdo-ovoda.hu) látogatja, ott önkéntesen személyes adatot ad át 

az óvoda részére, vagy akinek a nyílt hálózaton keresztül csatlakozást biztosító 

eszközén a honlap adattárolást végez, illetve az ott tárolt adatokhoz való hozzáférést 

kér. 

 

Az óvoda által kezelt és őrzött adatok  

Online (elő) regisztrációhoz kapcsolódó adatkezelés  

- Az óvodába jelentkezni kívánó személyek, jogosultak részt venni az önkéntes ún. (elő) 

regisztrációs eljárásban.  

 

Az (elő) regisztráció során az érintett önkéntes alapon megadja egyes személyes adatait, 

amelyeket az óvoda jogosult a következő célból felhasználni:  

→ az óvoda által meghirdetett óvodai ellátásra történő felvételi eljárásban történő 

részvételre vonatkozó igények felmérése, a későbbi felvételi eljárásban való 

felhasználás, továbbá az óvoda rendszeres hírlevél- szolgáltatásában való részvétel.  

→ az (elő) regisztrációban való részvétel nem jelenti a felvételi eljárásban való 

részvételt.  

 

Az (elő) regisztráció során a következő adatok elektronikus űrlapként való kitöltése útján 

történő megadását kéri az óvoda:  

a.) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek neve  

b.) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek születési helye és ideje 

c.) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek lakcíme, tartózkodási helye 

d.) választott óvodai csoport neve  

e.) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek egyik törvényes képviselőjének 

neve  

f.) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek egyik törvényes képviselőjének 

lakcíme, tartózkodási helye  

g.) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek egyik törvényes képviselőjének 

elérhetőségei (2 db telefonszám, e-mail cím) 

h.) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek előző óvodájának, bölcsődéjének 

neve (ha járt már előtte óvodába/bölcsődébe) 

 i.) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek sajátos nevelési igény ténye,  
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j.) felvételi eljárásban részt venni kívánó gyermek beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézség ténye 

 

Az intézmény feladata 

 

- 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.  

 

Felvételt nyert gyermekek adatainak kezelése 

 

- A gyermekek személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi 

célból, egészségügyi célból, társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, 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, telefonszáma, 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  

- sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok  

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére 

vonatkozó adatok 
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- a gyermekbalesetre vonatkozó adatok  

- tankötelezettség ténye  

- évfolyam, óvodai csoport 

- jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme  

- jogviszonyban részes nevelési-oktatási intézmény neve, címe, OM azonosítója  

- jogviszony megalapozó köznevelési alapfeladat 

- nevelés, oktatás helye  

- a fentieken túl jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság 

elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a 

jogosult személye és kedvezményre való jogosultsága 

 

Az óvoda alkalmazottai adatkezelése  

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  

- neme  

- állampolgársága 

- születési hely és idő  

- oktatási azonosító szám  

- pedagógus igazolvány száma  

- végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatok, ennek keretében, (felsőoktatási 

intézmény neve, diploma száma, végzettség és szakképzettség megnevezése, továbbá 

megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje)   

- munkakör megnevezése  
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Munkáltatóra vonatkozó adatok 

- 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 

- jutalmazásai 

- fegyelmi eljárásai 

- lakcím  

- elektronikus levelezési cím, 

- előmenetellel, pedagógiai-szakmai ellenőrzéssel, pedagógus továbbképzéssel 

kapcsolatos kötelezettségek teljesítésére vonatkozó adatok 

-  szakmai gyakorlat ideje  

- akadémiai tagság 

-  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 az alábbi dolgozói adatokat jogosult kezelni 

- pénzforgalmi jelzőszám és pénzforgalmi jelzőszámot vezető pénzügyi intézmény 

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

- társadalombiztosítási azonosító szám (TAJ) 

- adószám  

- telefonszám, illetve egyéb közvetlen elérhetőség  

- idegen-nyelv ismeret 

- hatósági erkölcsi bizonyítvány száma és kiállításának ideje  

- fegyelmi, etikai büntetésre, kártérítési kötelezésre vonatkozó adatok  

- rendes szabadság kiadására vonatkozó adatok 
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- munkabér, továbbá a munkáltató által adott munkabéren kívüli juttatások és azok 

jogcímei  

- munkáltatóval szemben fennálló tartozások és azok jogcímei  

Az óvoda honlapjának látogatásához kapcsolódó adatkezelés (http://kerekerdo-

ovoda.hu) 

- Az óvoda a  honlap használatával, illetve e honlapon keresztül a hírlevél szolgáltatás 

igénybevételére vonatkozó jelentkezéssel jogosult – az érintett önkéntesen megadott 

konkrét célból történő adatkezeléshez való hozzájárulására – kezelni a honlapot 

látogató személyek (a jelen fejezetben a továbbiakban: felhasználó) egyes adatait, 

illetve egyes személyes adatait.  

- Az adatkezelés elsődleges célja, hogy a honlap által nyújtott szolgáltatások 

hatékonyabbak, biztonságosabbak és a felhasználó igényeihez igazítva személyre 

szabottak legyenek, másrészt a hírlevél szolgáltatás igénybevétele során a személyre 

szabott tartalom kialakítása és statisztikai adatgyűjtés.  

- Az óvoda által végzett adatkezelés további célja, hogy a felhasználókat azonosítani, a 

honlap használata során jelzett hibákat javítani, a felhasználókat – a jelen 

szabályzatból felhasználókat megillető jogokról és terhelő kötelezettségekről – 

tájékoztatni, a honlap használatával kapcsolatos esetleges vitás helyzeteket kezelni 

tudja.  

- Az óvoda kizárólag a felhasználó előzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztül 

(hírlevél szolgáltatás igénybevételére) megadott személyes adatoknak közvetlen 

üzletszerzés céljára történő felhasználására.  

- Amennyiben felhasználó hozzájárult ahhoz, hogy megadott személyes adatait 

közvetlen üzletszerzés céljára felhasználja, úgy az adatkezelés az ilyen célú engedély 

visszavonásáig (hírlevélről történő leiratkozás) terjed. 
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A honlap használata során bizonyos felhasználói adatok automatikusan az Óvoda 

kezelésébe kerülnek.  

Ezek a következők 

- Felhasználó honlappal való nyílt hálózaton keresztülő csatlakozást biztosító 

eszközének egyes adatai;  

- Felhasználó által használat IP cím.  

E felhasználói adatok kezelésének kizárólagos célja, hogy az óvoda honlap látogatottsági 

adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmerülő esetleges hibákat, továbbá támadási 

kísérleteket megfelelően észlelni és naplózni tudja. 

Felhasználó kizárólagos felelősséggel tartozik azért, hogy az óvoda által üzemeltetett 

honlapon belépéshez használt felhasználó nevét és jelszavát harmadik személy 

tudomására ne hozza.  

Az óvoda nem vállal felelősséget azért, ha felhasználó, a „felhasználó nevét és jelszavát” 

harmadik személy tudomására hozza vagy egyébként a nyilvánosság felé közvetíti, és 

amelynek eredményeként  

Felhasználó személyes adataihoz való joga harmadik személy által elkövetett jogellenes 

cselekmény eredményeként sérülnek 

Óvodai 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 jogosult kezelni.  

Az érintett és az óvoda között kötött valamely szerződés teljesítéséhez szükséges körben kezel 

adatot az óvodára vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez jogosult kezelni az adatokat. 
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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 óvoda a felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott 

személyes adatok alapján köteles vezetni a törzskönyveket, a beírási naplókat, a 

csoportnaplókat, valamint a diákigazolványok nyilvántartását.  

 

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatározott személyes adatok 

vonatkozásában az óvoda csak a következő személyek számára biztosíthat betekintést:  

- az óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban 

álló olyan személy, akinek munkaköri kötelezettsége teljesítése érdekében 

elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazó iratba való betekintés,  

- személyes adat jogosultja 

- olyan személy, aki számára betekintetéshez való jogot jogszabály biztosítja, és e 

jogosultságát az óvoda vezetője előtt megfelelően igazolta  

 

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés fejezetben 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 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavállalói 

alapnyilvántartás 

- munkavállaló (foglalkoztatott) a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

46. § (1) bekezdés szerinti tájékoztatásáról szóló irat  

- munkavállaló (foglalkoztatott) jogviszonnyal összefüggő iratai  
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- munkavállaló (foglalkoztatott) pénzforgalmi számlája,  

- munkavállaló (foglalkoztatott) által önkéntesen, külön írásbeli hozzájárulásával átadott 

iratok 

 

Az óvodavezető adatkezelési kötelezettségei, feladatai 

 

Az óvoda vezetője köteles az óvoda adatkezelési tevékenységéről nyilvántartást vezetni, 

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 törlésére vonatkozó előírások  

A személyes adatok jogosultja jogosult az óvoda által kezelt személyes adatai módosítása 

(helyesbítése), továbbá javítása kezdeményezésére. 

A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai 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, kijavítást vagy törlés iránti kérelemnek az óvoda a kérelem kézhezvételét 

követő 8 munkanapon belül köteles eleget tenni.(KIR) 
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Személyes adatok kezelése 

- 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 példányát az adatkezelés helyén, kötelező öt évig 

megőrizni.(irattár, személyi anyag) 

 

Adatok továbbításának rendje 

 

Személyes adatokat (gyermek, vagy dolgozói) továbbítani a hatóságok részére csak 

akkor lehet, ha azt megelőzte a hatóság részéről egy írásbeli megkeresés, felszólítás, 

amely konkrétan kitér a kért adatokra. Ezt a megkeresést érkeztetjük és irattárazzuk. 
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Személyes adatok csak meghatározott célból továbbíthatók az óvodából:  

- fenntartónak 

- bíróságnak  

- rendőrségnek  

- ügyészségnek 

- önkormányzatnak  

- közigazgatási szerveknek  

- nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,  

 

A gyermekekről a következő módon továbbítható adat 

 

- sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 

rendellenességre vonatkozó adatok, a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a 

nevelési-oktatási intézményekkel, illetve vissza  

-  a magatartás és tudás értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, 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 

 

Adatbiztonsági szabályok  

 

Célunk 

Hogy az intézményi adatkezelés, a kockázati tényezők figyelembevételével, megfelelő 

technikai és szervezési intézkedésekkel, garanciák beépítésével, a jelen Szabályzattal, 

valamint a mindenkor hatályos jogszabályokkal összhangban történjenek. 
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 Az óvoda által kezelt, illetve őrzött személyes adatokat az óvoda a következőképpen 

tarthatja nyilván:  

- papír alapú iraton rögzített személyes adat 

- elektronikus nyilvántartásba rögzített személyes adat 

- elektronikusan létrejött, papír alapon megőrzött iraton rögzített személyes adat 

- az óvoda honlapján közzétett személyes adat, fotó 

 

Feladat  

- 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  

- A papír alapú iratok archiválását az óvoda évente egyszer köteles elvégezni, az 

archivált iratokat az óvoda 8 évig köteles megőrizni  

- 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 

(ezt a fenntartónak és a vezetőnek kell mérlegelni) 
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A bejelentésnek a következőket kell tartalmaznia:  

 

- az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategóriái és 

hozzávetőleges számuk 

- az óvoda, valamint az óvoda vezetőjének neve és elérhetősége  

- az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következmények  

- 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. 

 

Kép- és hangfelvétel készítésének szabálya 

 

Az Infotv. rendelkezései alapján egy ember arca, képmása személyes adatnak, a képfelvétel 

készítése, valamint az adatokon elvégzett bármely művelet pedig adatkezelésnek minősül, 

amelyhez – külön törvényi felhatalmazás hiányában – az érintett hozzájárulása szükséges. 

 

Az Infotv. 3. § 7. pontja értelmében „hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes és 

határozott kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen 

beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adat – teljes körű vagy egyes műveletekre 

kiterjedő – kezeléséhez.” 

 

Az Infotv. 6.§ (3) bekezdése alapján a 16. életévét betöltött kiskorú érintett hozzájárulását 

tartalmazó jognyilatkozatának érvényességéhez törvényes képviselőjének beleegyezése vagy 

utólagos jóváhagyása nem szükséges. 

 

Az Infotv. fenti szabályozását egészítik ki a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. 

törvény (a továbbiakban: Ptk.) képmáshoz való jogra vonatkozó, 2:48. § (1) és (2) 

bekezdésében foglalt következő rendelkezései: 

 

Képmás vagy hangfelvétel elkészítéséhez és felhasználásához az érintett személy 

hozzájárulása szükséges. Nincs szükség az érintett hozzájárulására a felvétel elkészítéséhez és 

az elkészített felvétel felhasználásához tömegfelvétel és nyilvános közéleti szereplésről 

készült felvétel esetén. 
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(A 2014. március 15. napját megelőzően hatályos, Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 

rendelkezésein alapuló bírói gyakorlat szerint „a képmás vagy hangfelvétel készítéséhez a hozzájárulás ráutaló 

magatartással is megadható. Ilyen ráutaló magatartásnak minősül, ha az érintett személy tudja, hogy abban a 

helyiségben, ahová belép, felvétel készül vagy készülhet. [BDT2011. 2550.]” Azonban „a fényképfelvétel 

készítéséhez való hozzájárulás nem jelenti egyben a felhasználás engedélyezését is, mivel a felhasználásra 

vonatkozó rendelkezési jog önálló, független a felvételkészítés engedélyezésétől. [BDT2009. 1962]”.) 

 

A fentiek azt támasztják alá, hogy a fotók elkészítéséhez – akár ráutaló magatartással 

megvalósuló – hozzájárulás nem jelent egyben felhatalmazást a fényképfelvételek 

nyilvánosságra hozatalára is.  

A Kerekerdő óvoda vezetésének feladata, hogy a gyermek fotók közzétételéhez, 

beszerezze, az érintett szülők önkéntes hozzájárulását, írásban, ezt iktatva, irattárazva 

meg kell őriznie, valamint az óvodai Csoportnapló, vonatkozó táblázatában is rögzíteni 

kell. 

 
(A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése alapján a tömegfelvétel elkészítésére és felhasználására azonban a fentiektől eltérő 

szabályok irányadóak. A korábbi, következetes bírói gyakorlat szerint „a képmás nyilvánosságra hozatalának 

tilalma nem vonatkozik a nyilvános eseményekről, rendezvényekről, táj- és utcarészletekről készült felvételekre, 

amikor tehát az ábrázolás módja nem egyéni, amikor a felvétel összhatásában örökít meg a nyilvánosság előtt 

lezajlott eseményeket.[BH1985. 17.]” ) 

 

 

Tekintettel a fentiekre, a gyermekekről készült hang- és képfelvételek esetében - a vonatkozó 

jogszabályok, belső szabályzatunk, (Iratkezelési és Adatvédelmi Szabályzat) valamint a jó 

erkölcs és jó ízlés határain belül történő felhasználás érdekében - jelen adatvédelmi 

tájékoztató megismerési záradékában foglaltak szerint kéri az érintett szülők hozzájárulását 

annak érdekében, hogy gyermekükről készült kép- és hangfelvételt, minden olyan esetben 

felhasználhassa, amikor ahhoz egyébként az érintett szülő hozzájárulása szükséges. 

(Mellékletben szereplő Nyilatkozat) 

 

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. 
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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:  

 

- Az óvoda által kezelt és őrzött adatok köre fejezetben meghatározott adatrögzítések 

felügyelete, illetve érintettektől az adatkezeléshez való hozzájárulás beszerzésének 

ellenőrzése 

- a Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés fejezetben meghatározott 

adattovábbítás teljesítése 

- az Adatbiztonsági szabályok fejezet szerinti adatbiztonsági előírások és technikai 

megoldások folyamatos figyelemmel kísérése és értékelése, valamint javítására való 

javaslat tétele 

- a tájékoztatás megadásának biztosítása, betekintés engedélyezése, módosítási, illetve 

törlési kérelem teljesítése, panaszok elbírálása, 

- az érintett személyes adatainak kezeléséhez való hozzájárulása megadásának egyedi 

kérelemre történő igazolása  

- bejelentés, illetve tájékoztatás megadása (adatvédelmi incidens) 

- jelen Szabályzatra vonatkozó mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata és a 

módosítások átvezetése  

 

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. 

 

 



Irat és Adatkezelési Szabályzat 
 

37 

 

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje  

 

A gyermek adatkezelésre és továbbításra jogosultak 

- az óvoda intézményvezetője 

- az óvoda pedagógusa feladatköre vagy megbízása szerint  

- az óvoda gyermek és ifjúságvédelmi felelőse  

- az óvoda balesetvédelmi felelőse 

- az óvoda fenntartója  

 

→Az óvodában adatkezelést végző óvodavezetőnek, fenntartónak 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 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 a 

fenntartó veszi fel 

→Az “Előjegyzési naplók” biztonságos elhelyezéséről az Óvoda vezetője és a fenntartó 

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 az “Egyéni megfigyelési lap”szolgál.  

 

Az óvoda vezetőjének további feladatai 

- a gyermekek nyilvántartására szolgáló névsor vezetése  

→A névsort és a nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az 

arra illetékes személynek biztosítja, ilyenek 

- gyermekbalesetekre vonatkozó adatok, jegyzőkönyv kezelése, a jogszabályban 

meghatározottak szerint 

- a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek adatai 

- rendellenességére vonatkozó adatok, az adattovábbításra vonatkozó irat kezelése 
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-  nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához 

szükséges adatokat 

-  köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről 

 

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

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező.  

→Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt.  

 

Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási kötelezettség (KIR) 

 

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,  

- aki óvodai jogviszonyban áll  

- akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak  

- akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak  

- akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak 

- akit óraadóként foglalkoztatnak 

 

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 
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- születési helyét és idejét 

-  társadalombiztosítási azonosító jelé 

-  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 gyermeki nyilvántartásból, 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.  
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→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 tanuló nevelési-oktatási intézményének megállapítása, a tanítási napon a tanítási órától 

vagy 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 hatóságok 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, e. munkaköre megnevezését 

-  munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját 

- munkavégzésének helyét 

-  jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét 

- vezetői beosztását 

- 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. 
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→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.  

 

Az adatokat kezelők titoktartási kötelezettsége  

 

→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.  
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→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 kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi 

értekezleten és harmadik személyről tárgyaltak. 

→A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a 

pedagógus, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, 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.  

→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 a fenntartó, az óvoda vezetője és – a írásos meghatalmazás keretei között 

az általa meghatalmazott alkalmazott jogosult. 
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MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 

  

Az Adatkezelési Szabályzatot megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a 

munkavégzésem során köteles vagyok betartani.  

 

Név Beosztás Kelt Aláírás 

    

    

    

    

    

 

Budapest 2018. 08. 30. 

  

 

      

                                                                 Ph.     ………………………….............. 

                                                                                                                     óvodavezető 
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KEREKERDŐ ÓVODA  

ADATKEZELÉSI HOZZÁJÁRULÓ NYILATKOZAT 

Aláírásommal igazolom, hogy hozzájárulok, saját és 
gyermeke(i)m…………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………(név) 

személyes adatainak felvételéhez, tárolásához, kezeléséhez a köznevelési intézmény 

feladatainak ellátása során felmerülő feladatok ellátása érdekében a hatályos jogszabályok
i
 és 

az intézmény adatkezelési szabályzatának intézményi betartása mellett. 

Továbbá hozzájárulok az intézmény munkatervében és az éves tevékenységtervekben 

meghatározott óvodai programok, tevékenységek keretében saját gyermeke(i)mről fotók 

készítéséhez és név nélküli, ill. esetleg keresztnévvel ellátott közzétételéhez, az intézmény 

honlapján, azok tárolásához visszavonásig, amellett, hogy az adatkezelő kérésemre köteles az 

általam kért azonosításra alkalmas képeket, haladéktalanul törölni.   

 

Jelen hozzájáruló nyilatkozat korlátozás, feltétel és indokolás nélkül visszavonható, 

amennyiben az intézménynek nincs jogos indoka az azonosításra alkalmas képek, személyes 

adatok tárolására, kezelésére.  

 

Kijelentem, hogy ezen hozzájárulásomat önkéntesen, minden külső befolyás nélkül, a 

megfelelő tájékoztatás és a vonatkozó jogszabályi rendelkezések ismeretében tettem meg. 

  

Kelt.: …………………………….., …………..év ………………. hónap ……. nap 

 

 

………………………………………….. 
Nyilatkozattevő aláírása 

(kiskorú törvényes képviselője) 

Előttünk, mint tanúk előtt, hozzájárulásunk mellett: 

1. ……………………………………..…                 ……………………………………     
                      aláírás                                                                                                lakcím                

 

2. ……………………………………..…                  ………………………………………        
                      aláírás                                                                                                 lakcím               

 
Adatkezelési tájékoztató: Az intézmény a kezelt személyes adatokat bizalmasan kezeli, az adatokat, az 

adatkezeléshez hozzájáruló személy által engedélyezett körön kívül, valamint a feladatellátásban érintetteken 

kívül (OH, KIR, Szakszolgálat stb.), harmadik személynek nem adja ki. A személyes adatok kezeléséhez adott 

hozzájárulás, bármikor a ……………………. Óvoda, ………. ………………………………………. címén, 

személyesen vagy levélben, a …………………………………. email címre küldött nyilatkozattal a fent említett 

kitételekkel visszavonható, a kezelt adatok és azok köre módosítható. Az érintett/törvényes képviselője az 

adatainak a kezeléséről tájékoztatást kérhet. 
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