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1. Általános rendelkezések 

A szabályzat célja 

 

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

nyilvánosságra hozatala intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő 

adatvédelmi követelmények szabályozása, valamint rendszerezni azokat a főbb feladatokat, 

hatásköröket, előírásokat, amelyeket a működés során meg kell tartani. 

 

A Szabályzat alapját képező jogszabályok 

- 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

- 2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről (41§-44§) 

- A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Tv. 83B§-83D§, 5. számú 

melléklete 

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

- A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény. 

- Az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679.számú rendelete (GDPR). 

 

A Szabályzat hatálya 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, minden dolgozójára, továbbá az 

óvodás gyermekekre. 

E szabályzat szerint kell ellátni 

- A dolgozók személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti 

adatkezelés), 

- valamint az óvodások adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: 

gyermek adatkezelés) az iratkezelést. 

E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni 

- A munkaviszony megszűnése után, illetve e munkaviszony létesítésére irányuló előzetes 

eljárásokra. 

- Az óvodásokkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a munkaviszony 

fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

 

2. A dolgozók, gyermekek adatainak kezelése és továbbítása 

Alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 

A nyilvántartott adatok körét a nemzeti köznevelési törvény, „A köznevelési intézményekben 

nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” 26. fejezete rögzíti. 

 

2.1.1 A köznevelési törvény alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok 

Az óvodavezető nyilvántartja a pedagógusok 

- nevét, 

- születési helyét, idejét, 

- nemét, 

- lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, 

- oktatási azonosító számát 

- a pedagógusigazolványának számát, 

- a jogviszonya időtartamát 
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- és heti munkaidejének mértékét. 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok egy része 

(dőltbetűvel szedett adatok) alapvetően megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

törvény 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival. 

 

2.1.2 A munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok 

Az óvodavezető a közalkalmazottról a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 

mellékletében meghatározott adatkörre kiterjedő nyilvántartást vezet, így különösen a dolgozó 

- neve (leánykori neve) 

- születési helye, ideje 

- anyja neve 

- taj száma, adóazonosító jele 

- lakóhelye, tartózkodási hely, telefonszáma 

- családi állapota 

- gyermekeinek születési ideje 

- egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

- legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi) 

- szakképzettsége(i) 

- iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint meghatározott 

munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai 

- tudományos fokozata 

- idegennyelv-ismerete 

- a korábbi, jogviszonyban töltött időtartamok megnevezése, a munkahely megnevezése, 

- a megszűnés módja, időpontja 

- a közalkalmazotti jogviszony kezdete 

- állampolgársága 

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte 

- a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok 

- a közalkalmazottat foglalkoztató szerv neve, székhelye, statisztikai számjele 

- e szervnél a jogviszony kezdete 

- a közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői beosztása, FEOR-

száma 

- címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai 

- a minősítések időpontja és tartalma 

- személyi juttatások 

- a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama 

- a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének, valamint a végleges és a határozott idejű 

áthelyezés időpontja, módja, a végkielégítés adatai 

 A közalkalmazott munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai 

A köznevelésről szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően 

megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében 

meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására az 

alapnyilvántartás vezetése szolgál a Szabályzat melléklete szerinti adatlapok formájában. 

Az alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a munkavállaló munkaviszonyával 

összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait. 

Az alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés 

nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván. 
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A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása 

céljából kezeli a közalkalmazottak bankszámlájának számát. 

 

2.1.3 A személyi irat 

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

keletkezett – adathordozó, amely a dolgozó munkaviszony létesítésekor, fennállása 

alatt,megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a dolgozó személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

 

A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

- a személyi anyag iratai 

- a munkaviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 

- a dolgozó munkaviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok 

(adóbevallás, fizetési letiltás) 

- a dolgozó saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok. 

 

A személyi anyag tartalma: 

- a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai, 

- a pályázat vagy szakmai önéletrajz, 

- az erkölcsi bizonyítvány, 

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata, 

- továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata 

- iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata, 

- a munkaviszonyt létesítő okirat (kinevezés) és annak módosítása, 

- a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, 

- az áthelyezésről rendelkező iratok, 

- a munkaviszony megszüntető irat, 

- a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

- a munkaviszony igazolás másolata 

 

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni. 

A munkaviszony létesítésekor az alapnyilvántartást, a dolgozó személyi anyagát a vezető 

állítja össze. A személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható. 

A személyi iratokat az e célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az 

elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatás időpontját 

és az ügyirat nevét. 

A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jelölni kell a 

személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és 

időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. 

 A „Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni. 

A dolgozó személyi anyagába, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvántartásba a Kjt. 

83/D §-ában felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak 

betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi CXXV. Törvény 42.§-

ában foglalt eseteket. 

A munkaviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni, és 

a személyi anyagot irattárazni kell. A munkaviszony megszűnése után a dolgozó személyi 

iratait irattárban kell elhelyezni. 

Az irattárba helyezés előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattárazás 

tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását. 
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A nyilvántartott adatok körét a nemzeti köznevelési törvény, „A köznevelési intézményekben 

nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” 26. fejezete rögzíti. 

 

A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

- a gyermek neve, 

- születési helye és ideje, 

- neme, 

- állampolgársága, 

- lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 

- társadalombiztosítási azonosító jele, 

- nem magyar állampolgár esetén, a Magyarország területén A személyi anyagot – kivéve, 

amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított 

ötven évig meg kell őrizni. 

Az intézmény állományába tartozó dolgozó személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi 

nyilvántartó rendszer működtetése az óvodavezető feladata. 

Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű 

adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 

 

A gyermekek nyilvántartott és kezelt adatai 

 

A gyermekek nyilvántartott és kezelt adatai 

A nyilvántartott adatok körét a nemzeti köznevelési törvény, „A köznevelési intézményekben 

nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” 26. fejezete rögzíti. 

A köznevelési intézmény a gyermek, tanuló alábbi adatait tartja nyilván: 

- a gyermek neve, 

- születési helye és ideje, 

- neme, 

- állampolgársága, 

- lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, 

- társadalombiztosítási azonosító jele, 

- nem magyar állampolgár esetén, a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme 

és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

- szülője, törvényes képviselője neve, 

- állandó lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

- a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok 

- felvételivel kapcsolatos adatok, 

- az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

- jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

- a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, 

- kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok, 

- a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

- a gyermek oktatási azonosító száma, 

- a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

- a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

- a többi adat az érintett szülő hozzájárulásával. 
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2.2.1 Kötelezően használt nyomtatványok 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló rendelet 87.§-a határozza meg az óvodában a 

kötelezően használt nyomtatványokat. 

Az óvoda által használt nyomtatvány 

- a felvételi előjegyzési napló, 

- a felvételi és mulasztási napló, 

- az óvodai csoportnapló, 

- az óvodai törzskönyv, 

- a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény (a továbbiakban: óvodai 

szakvélemény), 

- a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. 

A nyomtatványok szerepét, tartalmát, a fent említett rendelet 89.§-93.§-ai határozzák meg. 

 

Az óvodavezető vezeti 

- a felvételi előjegyzési naplót, 

- az óvodai törzskönyvet, 

 

Az óvodapedagógus vezeti 

- a felvételi és mulasztási naplót, 

- az óvodai csoportnaplót, 

- a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentációt. 

 

Az óvodapedagógus állítja ki 

- a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvéleményt, amelyet az óvodavezető 

aláírásával hitelesít. 

 
3. Az adatok továbbításának rendje 

3.1 Az alkalmazottak adatainak továbbítása 

 

A dolgozó adatai közül továbbítható 

Az intézmény alkalmazottainak a 2.2 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók 

az e törvényben meghatározottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz 

kötöttség megtartásával a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, rendőrségnek, 

ügyészségnek, közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási 

szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 

nemzetbiztonsági ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak, statisztikai 

célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan 

módon. 

 

Alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza:  

- a dolgozó nevét, anyja nevét, 

- születési helyét és idejét, 

- oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 
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- diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, 

a végzettség, szakképzettség, a pedagógus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

- munkaköre megnevezését, 

- munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

- munkavégzésének helyét, 

jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

- vezetői beosztását, 

- besorolását, 

- jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

- munkaidejének mértékét, 

- tartós távollétének időtartamát. 

 

a KIR-nek A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. törvény 

végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet értelmében. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a 

közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

A pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR adatkezelője, a 

pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére továbbítható. 

Az adatszolgáltatást a KIR-ben elektronikusan, akkreditált intézményi adminisztrációs 

rendszeren keresztül kell megvalósítani. 

 

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított tíz évig lehet kezelni. 

3.2 A gyermekek adatainak továbbítása 

A gyermek, tanuló adatai közül továbbítható: 

- a gyermek neve, születési helye és ideje, lakóhelye, 

- tartózkodási helye, szülője neve, törvényes képviselője neve 

-  szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 

- tartózkodási helye és telefonszáma, 

- jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, kezdete 

- mulasztásainak száma összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, 

települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat 

részére, 

A gyermek óvodai, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, 

iskolához: 

- a gyermek neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, 

-  társadalombiztosítási azonosító jele,  

- szülője, törvényes képviselője neve, szülője, 

- törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, 

-  az óvodai egészségügyi dokumentáció, 

- a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok. 

Az egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola egészségügyi 

feladatot ellátó intézménynek, 

- a gyermek neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, 

- szülője, törvényes képviselője neve, 

-  szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma 

-  a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok 
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-  a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, tanulóra vonatkozó adatok 

 

A veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó 

intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, 

intézménynek. 

Az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 

támogatás igénylése céljából a fenntartó részére. 

A gyermek sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, 

magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 

nevelési-oktatási intézmények egymás között a gyermek óvodai fejlődésével, valamint az 

iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szülőnek, a pedagógiai 

szakszolgálat intézményeinek, az iskolának. 

A tanulói nyilvántartás  

- a gyermek, nevét, nemét, 

- születési helyét és idejét,  

- társadalombiztosítási azonosító jelét, 

- oktatási azonosító számát, 

- anyja nevét, 

- lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

- állampolgárságát, 

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

- jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, 

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

- jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

- nevelésének, oktatásának helyét. 

A KIR-nek A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló229/2012. (VIII. 28.) 

kormányrendelet figyelembevételével. 

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás céljára 

személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

Az óvodavezető, gazdasági ügyintézők adatokat szolgáltathatnak  a KIR-nek, „A nemzeti 

köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet” 

figyelembevételével. 

Az óvodavezető nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban 

biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek.  

E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a 

kedvezményre való jogosultsága. 

A gyermek és a kiskorú tanuló szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 

kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek, tanuló testi, értelmi vagy erkölcsi 

fejlődését. 

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

intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul 

értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló - más vagy saját magatartása 

miatt - súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. 

 Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 
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A gyermek adatkezelésre és továbbításra jogosultak: 

- az óvodavezető, 

- meghatározott esetekben az óvodapedagógus. 

Az óvodavezető kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, s továbbítja a 

jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint. 

Az óvodavezető, óvodapedagógus kezeli a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő 

gyermek rendellenességére vonatkozó adatokat, és előkészíti az adattovábbításra vonatkozó 

iratot. 

Az óvodavezető adhatja ki az adattovábbításról szóló iratokat. 

Az óvodavezető az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás 

kötelező- e vagy önkéntes. 

 A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt. 

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

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 

Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az óvodavezető dönt. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

Az óvodavezető köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő 

megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a közoktatásról szóló törvényben 

a Szabályzat II/2.1. pontjában írt célok körébe. 

 

Az óvodai jogviszony megszűnése után a törzslap őrzése az irattári szabályok szerint történik. 

A csoportnaplót az utolsó nevelési nap után az e célra szolgáló zárható szekrényben kell 

elhelyezni. 

Adatszolgáltatás a Köznevelés Információs Rendszerének 

Az óvodavezető kötelessége a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint 

az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

A óvodavezető a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 

28.) kormányrendelet értelmében működteti és szolgáltatja az adatokat a KIR –nek, amely az 

intézményre, a foglalkoztatásra, és a gyermekadatokra vonatkozik. 

Az adatszolgáltatás módjai 

Az óvodavezető a KIR honlapján keresztül, legalább fokozott biztonságú elektronikus 

aláírással küldi meg a KIR részére törvényben, rendeletben előírt adatokat. 

4. Feladatok, felelősségek az adatok kezelésében, továbbításában 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért 

az intézmény vezetője az egyszemélyi felelős. 

Az intézmény vezetője felelős a dolgozók, az óvodás gyermekek adatainak nyilvántartásával, 

kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és e Szabályzat 

előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

Az óvónők, a munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért 

tartoznak felelősséggel. 

 

5. A dolgozó jogai és kötelezettségei 

- A dolgozó a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó 

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

vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. 
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- Tájékoztatást kérhet személyi irataiba történt betekintésről, adatszolgáltatásról személyi 

anyagának más szervhez történő megküldéséről. 

- A dolgozó az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az óvodavezetőtől 

írásban kérheti. 

- A dolgozó felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok 

hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

- A dolgozó az adataiban bekövetkezett változásokról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az óvodavezetőt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

6. Titoktartási kötelezettség 

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

közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, a tanulóval 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 tanuló 

fejlődésével összefüggő megbeszélésre.   

 

Az óvodavezetőt, a beosztott óvodapedagógust, azt, aki esetenként közreműködik a gyermek 

felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási 

kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről az 

óvodással, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. 

Az óvodás szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 

Az adat közlése akkor sérti, vagy veszélyezteti súlyosan az óvodás érdekét, ha olyan 

körülményre, (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely az óvodás testi, 

értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek 

bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethetők vissza. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

tagjainak egymás közti, az óvodások fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő 

megbeszélésre. 

A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi 

értekezleten. 

A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, 

a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az óvodavezető kezdeményezheti 

írásban. 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a meghatározott nyilvántartására és továbbítására. 

Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják 

az adatkezelésre vonatkozó előírásokat. 
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Záró rendelkezések 

 A jóváhagyott adatkezelési szabályzat egy példányát az irattárban, az óvodavezető irodájában 

és a nevelői szobában hozzáférhető Szervezeti és működési szabályzattal együtt kell kezelni. 

Rendelkezéseiről, s a közalkalmazotti alapnyilvántartásról az óvoda vezetője ad tájékoztatást. 

 Az intézmény Szervezeti és működési szabályzatának 3. számú mellékletét képező 

Adatkezelési Szabályzat a nevelőtestület elfogadása után a fenntartó jóváhagyása után válik 

érvényessé. 

 

A Somogyszobi Óvoda adatkezelési szabályzatát a nevelőtestület 2018.november 19-i 

nevelőtestületi értekezletén egyhangúlag elfogadta. 

 

 

Somogyszob,2018.november 19.                                       ………………………………….. 

                                                                                           Óvodavezető 

 

A Somogyszobi Óvoda Adatkezelési Szabályzatával a szülői munkaközösség egyetértési 

jogot gyakorol, melynek tényét az SZM vezetője aláírásával tanúsítja. 

 

 

Somogyszob, ……………………….                                    …………………………………... 

                                                                                                   SZMK vezető 

 

A fenntartó Somogyszob Községi Önkormányzat Képviselő-testülete  a Somogyszobi Óvoda 

Adatkezelési Szabályzatát jóváhagyta. 

 

Somogyszob,………………………..                                    ………………………………… 

                                                                                            Somogyszob Község Polgármestere 

 

 


