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Az Adatkezelési Szabályzat a Zöldfenyő Óvoda nevelőtestülete, 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 Zöldfenyő Óvodával kapcsolatba kerülő természetes személyek adatainak fokozott 

védelme, illetve ezen adatok jogszerű, tisztességes és átlátható kezelése, valamint 

felhasználása módjának meghatározása céljából készült. 

A Szabályzat célja és hatálya 

1. Jelen Szabályzat célja, hogy a Zöldfenyő Óvoda (székhely: 2310 

Szigetszentmiklós, Sas u. 40.; OM azonosító: 203141) mint adatkezelő (a 

továbbiakban: Óvoda) által kezelésében lévő személyes adatokról vezetett 

nyilvántartások jogszerű rendjét meghatározza; biztosítsa, hogy az Óvodával 

kapcsolatba kerülő természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatályos 

jogszabályi feltételek mentén kezelje, tárolja, továbbá e természetes személyek 

személyes adataik védelméhez való jogai ne sérüljenek.  

2. Jelen 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 adatkezelése valamely nyilvántartási rendszer részét képezi, vagy ilyen 

nyilvántartási rendszer részévé kívánják azt tenni.  

3. 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.  

4. 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.  
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5. Az Óvoda a jelen Szabályzat hatálya alatt jogosult a személyes adatok 

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

vonatkozó döntéseket meghozni és azokat végrehajtani.  

6. Jelen Szabályzat kiterjed  

a. az Óvodával munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb 

jogviszonyban álló természetes személyekre,  

b. az Óvodával tanulói jogviszonyban álló természetes személyekre, illetve – 

 kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre,  

c. 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,  

d. azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) 

alpontokban meghatározott jogviszonyt kívánnak az Óvodával alapítani, illetve – 

kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre,  

e. az Óvoda által szervezett és bonyolított – a felvételi eljárást megelőző̋ – online 

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

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

f. minden olyan személyre, aki az Óvoda használatában álló domain alatt 

üzemeltetett honlapot (www.zoldfenyo.eu) 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 köre 

Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés 

 Amennyiben az Óvoda óvodai ellátásra felvételi eljárást hirdet, a felvételi eljárásban 

való részvétel feltétele, hogy a felvételét kérő személy egyes személyes adatait az 

Óvoda számára megadja. A felvételi eljárásban résztvevő személy a személyes 

adatokat, illetve az adatok konkrét célból történő adatkezeléshez való hozzájárulásra 

vonatkozó nyilatkozatának megtételével adja meg azt az Óvoda számára. Az 

adatkezeléshez való hozzájárulás önkéntes, az így megismert személyes adatokat 

az Óvoda kizárólag a felvételi eljárással kapcsolatos adminisztratív és statisztikai 

célú ügyintézés során jogosult felhasználni. A felvételi eljárásban való részvételhez 

feltétlenül szükséges  személyes adatok a következők:  

  

a. felvételi eljárásban részt vevő gyermek neve,  

b. felvételi eljárásban részt vevő gyermek születési helye és ideje,  
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c. felvételi eljárásban részt vevő gyermek lakcíme, tartózkodási helye,  

d. választott óvodai csoport,  

e. felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes képviselőjének  

/képviselőinek neve,  

f. felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes  

képviselőjének/képviselőinek lakcíme, tartózkodási helye,     

g. felvételi eljárásban részt vevő gyermek törvényes  

képviselőjének/képviselőinek elérhetőségei (2 db telefonszám, e-mail cím)  

 

 Amennyiben a felvételi eljárásban részt vevő személy korábban állt már tanulói 

jogviszonyban más köznevelési intézménnyel, akkor köteles megadni a következő 

adatokat is:  

a. köznevelési intézmény neve,  

b. köznevelési intézmény székhelye, OM azonosítója,  

c. köznevelési intézményből való kijelentkezés időpontja  

 

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés 

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:  

a. gyermek neve,   

b. születési helye és ideje,  

c. lakóhelyének címe,  

d. tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén  

a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra  

jogosító okirat megnevezése, száma anyja neve, 
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e. neme,  

f. a szülő, gondviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,  

g. gyermekek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,  

h. oktatási azonosító szám,  

i. társadalombiztosítási azonosító jel,  

j. sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,  

k. beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenes 

ségére vonatkozó adatok,  

l. a gyermekbalesetre vonatkozó adatok,  

m. tankötelezettség ténye,  

n. évfolyam, óvodai csoport,  

o. jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme,  

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

q. jogviszony megalapozó köznevelési alapfeladat,  

r. nevelés, oktatás helye,  

s. a fentieken túl jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság 

elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a 

jogosult személye és kedvezményre való jogosultsága.     

 

 

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  

a. kizárólag az érintettől származó, konkrét célra irányuló adatkezeléshez való 

önkéntes hozzájárulása esetén; vagy  

b. az érintett és az Óvoda között kötött valamely szerződés teljesítéséhez szükséges 

körben; végül  

c. az Óvodára vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez jogosult kezelni.  
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Amennyiben a felvételi eljárásban résztvevő személy a Felvételi jelentkezéshez 

kapcsolódó adatkezelés alfejezetben meghatározott adatait az Óvoda számára 

átadta, de a felvételi eljárás eredményeként az Óvodába felvételt nem nyer, vagy 

ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesített, úgy az Óvoda személyes 

adatainak kezelésére a felvételi eljárás befejezését követő tizenkettedik hónap 

végéig jogosult kezelni; ezt követően a személyes adatokat az Óvoda köteles 

megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni.  

Az Óvoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelésben meghatározott 

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

csoportnaplókat, valamint a diákigazolványok nyilvántartását. 

Az Óvoda vezetője köteles az Óvoda adatkezelési tevékenységéről nyilvántartást 

vezetni, amely a következőket tartalmazza:  

a. az Óvoda mint adatkezelő neve és elérhetőségei, továbbá az Óvoda  

vezetőjének neve és elérhetőségei,    

b. az adatkezelés célja,  

c. az érintettek és a személyes adatok kategóriái,  

d. adattovábbítás címzettjeinek kategóriái,  

e. az egyes adatkategóriák törlésre előirányzott adatkategóriái. 

 

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

olyan személyes adatok tartalmáról, kategóriájáról, az adatkezelés céljáról, 

jogalapjáról, adatkezelés és tárolás időtartamáról, továbbá a személyes adatot 

megismerő személyekről, az adatkezelés folyamatban létéről, személyes adatokra 

vonatkozó módosítási, törlési jogáról, jogellenes adatkezeléssel szembeni 

jogorvoslati lehetőségeiről felvilágosítást, illetve betekintetést kérni. Felvilágosítás, 

illetve betekintés iránti kérelmét a személyes adatok jogosultja a 

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

alapú előterjesztésével kezdeményezheti.  

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

a betekintést során más személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A 

tájékoztatás megadására (feldolgozott adatok köre, adatkezelés célja, jogalapja, 

adatkezelésben résztvevő személyek, adatkezeléssel összefüggő tevékenységek, 

adattovábbítás címzettjei és adattovábbítás indoka) az Óvoda a kérelem 

kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül, írásban köteles eleget tenni.  
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 A személyes adatok jogosultja jogosult az Óvoda által kezelt személyes adatai 

módosítása (helyesbítése), továbbá javítása kezdeményezésére. E módosítás, 

javítás iránti kérelmet a jogosult az zoldfenyobolcsode@gmail.com email címre 

történő megküldéssel, vagy igénye papír alapú előterjesztésével kezdeményezheti. 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. a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat  

gyűjtötték, vagy más módon kezelték,  

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozó adatkezeléshez való  

hozzájárulását és az adatkezelésnek nincs más jogalapja,     

c. a személyes adatait az Óvoda jogellenesen kezelte,  

d. 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.  

 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). 
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A panaszról, illetve az elbírálása során keletkezett tájékoztatásról az Óvoda vezetője 

jegyzőkönyvet köteles felvenni, amelynek első példányát az adatkezelés helyén, 

második példányát az Óvoda vezetőjénél kötelező öt évig megőrizni.   

Adatbiztonsági szabályok 

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

személyes adat jogosulja jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű 

és súlyosságú kockázat figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési 

intézkedéseket hajt végre annak biztosítása céljából, hogy a személyes adatok 

kezelése a jelen Szabályzattal, valamint a mindenkor hatályos jogszabályokkal 

összhangban történjen.  

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

következőképpen tarthatja nyilván:  

a. papír alapú iraton rögzített személyes adat,  

b. elektronikus nyilvántartásba rögzített személyes adat,  

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

d. az Óvoda honlapján közzétett személyes adat.  

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  

Adatkezelési Szabályzat 

Titoktartási kötelezettség 

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

azt, aki közreműködik a gyermek, tanuló felügyeletének az ellátásában (a 

továbbiakban e rendelkezések alkalmazásában együtt: pedagógus) hivatásánál 

fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel 

és családjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről 

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

független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, 

határidő nélkül fennmarad. A kiskorú gyermek szülőjével közölhető minden 



9 

 

gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené vagy 

veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat közlése akkor is sérti, súlyosan 

veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, 

állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését 

gátolja vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, 

közrehatásra vezethető vissza. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a 

nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek 

fejlődésével, értékelésével, 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 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  

Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási 

kötelezettség 

A köznevelés információs rendszere: 

A Köznevelés Információs Rendszere (a továbbiakban: KIR) központi  

nyilvántartás keretében a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges  

fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói adatokat  

tartalmazza. A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő a 

hivatal.  

A Szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

A jelen Szabályzat az Óvoda fenntartója jóváhagyásával lép hatályba. A jelen 

Szabályzatot a hatályba lépését követően keletkező, illetve fennálló valamennyi 

jogviszonyra alkalmazni kell.  

 

 



10 

 

Záró rendelkezések 

Amennyiben a jelen Szabályzat szerint kiskorú személy nyilatkozat tételére köteles 

vagy jogosult, úgy a cselekvőképtelen kiskorú helyett és nevében törvényes 

képviselője jár el, a korlátozottan cselekvőképes kiskorú jognyilatkozatának 

érvényességéhez törvényes képviselője hozzájárulására szükséges.  

Záradék 

Jelen Adatkezelési Szabályzatot az óvoda nevelőtestülete a 2018. augusztus hó 1. 

napján megtartott határozatképes értekezletén elfogadta.  

 

Kelt: Szigetszentmiklós, 2019. szeptember 1.  

………………………………… 

Szóráth Orsolya  

Intézményvezető  

 

A szülői közösség képviseletében nyilatkozom arról, hogy jelen Adatkezelési 

Szabályzat gyermekekre és szülőkre vonatkozó rendelkezéseit a szülői közösség 

véleményezte.  

 

Kelt: Budapest, 2019. szeptember 1.  

…………………………………  

Szülői közösség képviselője  

 


