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Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzat alkalmazása 
 

 Az intézmény megnevezése: Ordacsehi  Napsugár Óvoda 

Az intézmény székhelye: 8635 Ordacsehi, Napsugár Óvoda  

A szabályzat tartalmáért felelős személy: Konkolyné Barta Margit 

A szabályzat hatályba lépésének 

dátuma: 
2023. október 01. 

 

 

Ez a szabályzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 

történő védelmére és a személyes adatok szabad áramlására vonatkozó szabályokat állapít 

meg. A szabályzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek 

során, valamint az adatkezelést szabályozó utasítások és tájékoztatások kiadásakor. 

 

Adatvédelmi tisztviselő alkalmazási (kijelölési) kötelezettség kiterjed minden közhatalmi 

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

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

szisztematikus, nagymértékű megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok különleges 

kategóriáit nagy számban kezelik. 

 

Az intézmény adatvédelmi tisztviselőt  alkalmaz.       

 

Adatvédelmi tisztviselő adatai: 

Neve: Fentős Károly Lászlóné 

E-mail címe: fentosne.aniko@fentos.hu 

Elérhetősége: +36 20 9411014 

 

 

A szabályzat hatálya 
 

E szabályzat visszavonásig érvényes, hatálya kiterjed az intézmény tisztségviselőire, 

alkalmazottaira és az intézmény adatvédelmi tisztviselőjére. 

 

 

Dátum: 2023. október 01. 

 

.................................................... 

az intézmény vezetője 
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A szabályzat célja 
 

E szabályzat célja, hogy harmonizálja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az 

intézmény egyéb belső szabályzatainak előírásait a természetes személyek alapvető 

jogainak és szabadságainak védelme érdekében, valamint biztosítsa a személyes adatok 

megfelelő kezelését. 

 

Az intézmény tevékenysége során teljes mértékben meg kíván felelni a személyes adatok 

kezelésére vonatkozó jogszabályi előírásoknak, különösen az Európai Parlament és a 

Tanács (EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak. 

 

A szabályzat kiadásának fontos célja továbbá, hogy megismerésével és betartásával az 

intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését 

jogszerűen végezni. 

 

 

Lényeges fogalmak, meghatározások 
 

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

Rendelete 

 

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

bármely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit 

önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit 

az uniós vagy a tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő 

kijelölésére vonatkozó különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is 

meghatározhatja; 

 

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a 

gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, 

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

módon történő hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, 

korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés; 

 

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

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

 

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

vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 

vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 

helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, 

genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 

vagy több tényező alapján azonosítható; 

 

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

vagy bármely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az 
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adatfeldolgozóval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy 

adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a személyes adatok kezelésére 

felhatalmazást kaptak; 

 

- az érintett hozzájárulása: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat 

vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy 

beleegyezését adja az őt érintő személyes adatok kezeléséhez; 

 

- az adatkezelés korlátozása: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli 

kezelésük korlátozása céljából; 

 

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

következtében további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható 

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

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

intézkedések megtételével biztosított, hogy azonosított vagy azonosítható 

természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;   

 

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

decentralizált vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, 

amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető; 

 

- adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy 

más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, 

elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való 

jogosulatlan hozzáférést eredményezi; 

 

 

Az adatkezelés irányelvei 
 

  

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

átlátható módon kell végezni. 

 

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

 

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

mértékű lehet. 

 

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

adatokat haladéktalanul törölni kell. 

 

 

 

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

azonosítását csak szükséges ideig tegye lehetővé. A személyes adatok ennél hosszabb 
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ideig történő tárolására csak akkor kerülhet sor, ha a tárolás közérdekű archiválás céljából, 

tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból történik. 

 

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

szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő 

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

megsemmisítésével vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve. 

 

Az adatvédelem elveit minden azonosított vagy azonosítható természetes személyre 

vonatkozó információ esetében alkalmazni kell. 

 

Az intézmény adatkezelést végző alkalmazottja fegyelmi, kártérítési, szabálysértési és 

büntetőjogi felelősséggel tartozik a személyes adatok jogszerű kezeléséért. Amennyiben az 

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

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

munkatársnál kezdeményezni. 

 

Személyes adatok kezelése 
  

A munkáltató a közalkalmazottról közalkalmazotti alapnyilvántartást köteles vezetni. 

 

Nyilvánosságra hozható adatok: 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül közérdekű adatnak minősül  

 A munkáltató megnevezése 

 A közalkalmazott neve, továbbá 

 besorolására vonatkozó adat 

 

Ezeket a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

 

Garanciális szabályok: 

Statisztikai célra csak személy azonosításra alkalmatlan módon szolgáltathat adatot a 

munkáltató. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartásba történő betekintés, illetőleg az alapnyilvántartásból 

történő adat átvétel a közalkalmazotton kívül a következők jogosultak: 

 a közalkalmazott felettese 

 a minősítést végző vezető 

 feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv  

 a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy 

 munkaügyi, polgárjogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság 

 a közalkalmazott ellen indult büntető eljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a 

bíróság  

 a személyzeti munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal 

megbízott munkatársa feladatkörén belül,  

 az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi baleseteket 

kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv 

 

Az alapnyilvántartásból történő adatátvételre az előbb felsorolt személyek (szervek) is csak a 

rájuk vonatkozó jogszabályban meghatározott feladataik ellátása céljából jogosultak. 
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A közalkalmazottak és egyéb munkavállalók adatkezelését a GDPReg szoftverben 

rögzítjük. 

 

Teljes részletességgel a Munkavállalói adatkezelési tájékoztató  tartalmazza. 

 

 

A gyermekek adatai: 

 

E törvény alapján nyilvántartott adatok: 

 gyermek neve, születési helye és ideje 

 állampolgársága 

 állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma 

 nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás 

jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma 

 OM azonosító 

 szülő neve, állandó és ideiglenes lakásának címe, telefonszáma 

 a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok 

 sajátos nevelési igényű gyermek fogyatékosságára vonatkozó adatok  

 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére 

vonatkozó adatok 

 gyermekbalesetre vonatkozó adatok 

  többi adat az érintett hozzájárulásával 

 

Az adatok továbbíthatók: 

 fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat 

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

rendellenességre vonatkozó adatok a Pedagógiai Szakszolgálat intézményeitől a 

nevelési- oktatási intézménynek, illetve vissza 

 az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok 

a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek az iskolának 

 a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, és 

vissza 

 a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, intézménynek, gyermek és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó intézménynek, intézménynek a gyermek 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából  

 a nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek 

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. 

 

 

 

Adatkezelés az óvodában 
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A pedagógust és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottakat titoktartási 

kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, 

információt illetően, amelyről a hivatásának ellátása során szerzett tudomást. E kötelezettség 

független a foglalkoztatási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő 

nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a 

szülővel történő közlés tekintetében a szülő írásban felmentést ad. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezletre, a nevelőtestület 

tagjainak egymás közti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.   

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e törvény alapján 

kezelhetők és továbbíthatók. A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek 

a nevelőtestület ülésén. 

 

A közoktatási intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagógiai célból, 

pedagógiai célú habilitációs és rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermek és 

ifjúságvédelmi célból, óvoda-egészségügyi célból, az e törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, már folyamatban lévő büntetőeljárásban, szabálysértési 

eljárásban, a büntethetőség és felelősségre vonás mértékének megállapítása céljából, a 

célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetik.  A pedagógus, illetve a nevelő-

oktató munkát segítő alkalmazott az óvoda vezetője, a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló törvényre tekintettel – köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 

haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet 

vagy került. Ebben a helyzetben az adat továbbításhoz az érintett, illetve az adattal 

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

 

A közoktatási intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, 

juttatások, kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári 

jogok és kötelezettségek teljesítésév el kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, az e 

törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelheti. 

 

Adattovábbításra az intézmény vezetője és a meghatalmazás keretei között – az általa 

meghatalmazott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 

 

Az intézményi adatkezelési és továbbítási rendjét ebben a szabályzatban kell meghatározni. 

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

szabályzat elkészítésénél a szülői munkaközösséget egyetértési jog illeti meg.  

 

Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülőt tájékoztatni kell arról, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. A gyermek önkéntes adatszolgáltatásban 

történő bevonásához be kell szerezni a szülő engedélyét. 

 

 

 

 

Az Oktatási – nevelési intézménnyel kapcsolatos adatkezelését a GDPReg szoftverben 

rögzítjük. 
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Teljes részletességgel az Oktatási – nevelési intézménnyel kapcsolatos adatkezelési 

tájékoztató  tartalmazza. 

 

 

Az adatkezelés jogszerűsége 
 

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

 

 az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból 

történő kezeléséhez; 

 

 az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az 

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

lépések megtételéhez szükséges; 

 

 az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez 

szükséges; 

 

 az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú 

érdekeinek védelme miatt szükséges; 

 

 az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 

gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges; 

 

 az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek 

érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget 

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

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

 

 

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

szerződéskötési szándék keretében van szükség. 

 

Ha az adatkezelésre az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése keretében 

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

gyakorlásához szükséges, az adatkezelésnek az uniós jogban vagy valamely tagállam 

jogában foglalt jogalappal kell rendelkeznie. 

 

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

fent említett természetes személy érdekeinek védelmében történik. Más természetes 

személy létfontosságú érdekeire hivatkozással személyes adatkezelésre elvben csak akkor 

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

 

 A személyes adatkezelés néhány típusa szolgálhat egyszerre fontos közérdeket és az 

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

humanitárius okokból, ideértve, ha arra a járványok és terjedéseik nyomon követéséhez, 
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vagy humanitárius vészhelyzetben, különösen természeti vagy ember által okozott 

katasztrófák esetében van szükség.  

 

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

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

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

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

ügyfele vagy annak alkalmazásában áll. 

 

Személyes adatoknak a csalások megelőzése céljából feltétlenül szükséges kezelése 

szintén az érintett adatkezelő jogos érdekének minősül. Személyes adatok közvetlen 

üzletszerzési célú kezelése szintén jogos érdeken alapulónak tekinthető. 

 

A jogos érdek fennállásának megállapításához mindenképpen körültekintően meg kell 

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

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

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

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

közepette az érintettek nem számítanak további adatkezelésre. 

 

Az érintett adatkezelő jogos érdekének minősül a közhatalmi szervek, számítástechnikai 

vészhelyzetekre reagáló egység, hálózatbiztonsági incidenskezelő egységek, elektronikus 

hírközlési hálózatok üzemeltetői és szolgáltatások nyújtói, valamint biztonságtechnológiai 

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

informatikai biztonság garantálásához feltétlenül szükséges és arányos. 

 

A személyes adatoknak a gyűjtésük eredeti céljától eltérő egyéb célból történő kezelése 

csak akkor megengedett, ha az adatkezelés összeegyeztethető az adatkezelés eredeti 

céljaival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyűjtötték. Ebben az esetben nincs 

szükség attól a jogalaptól eltérő, külön jogalapra, mint amely lehetővé tette a személyes 

adatok gyűjtését. 

 

A személyes adatok hatóságok általi, hivatalosan elismert vallási intézmények 

alkotmányjogban vagy nemzetközi közjogban megállapított céljainak elérése érdekében 

történő kezelése közérdeken alapulónak minősül. 

 

 

Az érintett személy hozzájárulása, feltételek 

 
 Amennyiben az adatkezelés hozzájáruláson alapul, az adatkezelőnek képesnek kell 

lennie annak igazolására, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez 

hozzájárult. 

 

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

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

egyértelműen megkülönböztethető módon kell közölni. 
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 Az érintett jogosult arra, hogy hozzájárulását bármikor visszavonja. A hozzájárulás 

visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti adatkezelés 

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

hozzájárulás visszavonását ugyanolyan egyszerű módon kell lehetővé tenni, mint 

annak megadását. 

 

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

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

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

olyan személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást, amelyek nem szükségesek 

a szerződés teljesítéséhez. 

 

 Közvetlenül gyermekeknek kínált, információs társadalommal összefüggő 

szolgáltatások vonatkozásában végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerű, 

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

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

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

engedélyezte. 

 

 

 

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

meggyőződésre vagy szakintézményi tagságra utaló személyes adatok, valamint a 

természetes személyek egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az 

egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére vagy szexuális 

irányultságára vonatkozó személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett 

hozzájárulását adta az említett személyes adatok egy vagy több konkrét célból történő 

kezeléséhez. 

 

A büntetőjogi felelősség megállapítására vonatkozó határozatokra és a bűncselekményekre, 

illetve a kapcsolódó biztonsági intézkedésekre vonatkozó személyes adatok kezelésére 

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

 

 

Azonosítást nem igénylő adatkezelés 
 

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

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

köteles kiegészítő információkat megőrizni. 

 

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

érintettet, erről lehetőség szerint őt megfelelő módon tájékoztatja. 
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Az érintett személy tájékoztatása, jogai 
 

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

kapjon az adatkezelés tényéről és céljairól. 

 

Ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik, az érintettet arról is tájékoztatni kell, hogy 

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

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

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

érthető és jól olvasható formában általános tájékoztatást kapjon. 

 

Az érintettre vonatkozó személyes adatok kezelésével összefüggő tájékoztatást az 

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

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

határidőn belül kell rendelkezésre bocsátani. 

 

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

hogy egyszerűen és ésszerű időközönként, az adatkezelés jogszerűségének megállapítása 

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

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

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

 

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

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

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

visszavonták az adatok kezeléséhez adott hozzájárulásukat. 

 

Ha a személyes adatok kezelése közvetlen üzletszerzés érdekében történik, az érintett 

számára biztosítani kell a jogot arra, hogy bármikor díjmentesen tiltakozzon a rá vonatkozó 

személyes adatok e célból történő kezelése ellen. 

 

 

A személyes adatok felülvizsgálata 
 

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

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

 

Az intézmény vezetője által megállapított rendszeres felülvizsgálati határidő: 1 év. 

 

Az adatkezelő feladatai  
 

Az adatkezelő a jogszerű adatkezelés érdekében megfelelő belső adatvédelmi szabályokat 

alkalmaz. Ez a szabályozás kiterjed az adatkezelő hatáskörére és felelősségére.  
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Az adatkezelő kötelessége, hogy megfelelő és hatékony intézkedéseket hajtson végre, 

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

jogszabályoknak megfelelnek. 

 

Ezt a szabályozást az adatkezelés jellegének, hatókörének, körülményeinek és céljainak, 

valamint a természetes személyek jogait és szabadságait érintő kockázatnak a 

figyelembevételével kell meghozni. 

 

 

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

természetes személyek jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és 

súlyosságú kockázat figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket 

hajt végre. E szabályzat alapján az egyéb belső szabályzatokat felülvizsgálja és szükség 

esetén naprakésszé teszi. 

 

Az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó megfelelő nyilvántartást vezet a hatásköre alapján 

végzett adatkezelési tevékenységekről. Minden adatkezelő és adatfeldolgozó köteles a 

felügyeleti hatósággal együttműködni és ezeket a nyilvántartásokat kérésre hozzáférhetővé 

tenni az érintett adatkezelési műveletek ellenőrzése érdekében. 

 

 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok 
 

A tájékoztatás kéréshez való jog 

 

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

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

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

elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

 

  

A helyesbítéshez való jog 

 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti bármely adatának 

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

a megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

 

 

A törléshez való jog 

 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti adatának törlését. 

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

elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 
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A zároláshoz, korlátozáshoz való jog 

 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül kérheti adatának zárolását. A 

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

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

elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

 

 

A tiltakozáshoz való jog 

 

Bármely személy a megadott elérhetőségeken keresztül tiltakozhat az adatkezelés ellen. 

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

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

döntésről a megadott elérhetőségre tájékoztatást kell küldeni. 

 

 

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesítési lehetőség 

 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

Postacím: 1530 Budapest, Pf.: 59 

Cím: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11  

Telefon: +36 (1) 391-1400  

Fax: +36 (1) 391-1410  

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu  

URL https://naih.hu  

 

 

 

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság 

az ügyben soron kívül jár el. A pert az érintett - választása szerint - a lakóhelye vagy 

tartózkodási helye szerint illetékes törvényszék előtt is megindíthatja. 

 

Incidens esetén mindent megteszünk, hogy az érintettel az ügyet bíróság kizárásával 

rendezzük. 

 

 

 

 

 

Az intézmény feladatai a megfelelő adatvédelem érdekében  
 

- Az adatvédelmi tudatosság. Biztosítani kell a szakmai felkészültséget a 

jogszabályoknak való megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatársak szakmai 

felkészítése és a szabályzat megismerése. 

 

- Az adatvédelmi tisztviselővel legalább évente konzultáció. 
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- Át kell tekinteni az adatkezelés célját, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés 

koncepcióját. Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzattal összhangban kell 

biztosítani jogszerű adatkezelést és adatfeldolgozást.  

 

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

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

adatkezelőnek kell bizonyítania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy 

hozzájárult. 

 

-  Az érintett személynek nyújtott tájékoztatás tömör, könnyen hozzáférhető és 

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

és megjeleníteni. 

 

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

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

kell megadni és a tájékoztatáshoz való jog az adatkezelés során annak 

megszűnéséig megilleti az érintettet. 

 

- Az adatkezelésben érintett személy főbb jogai a következők: 

 a rá vonatkozó személyes adatokhoz való hozzáférés; 

 a személyes adatok helyesbítése; 

 a személyes adatok törlése; 

 a személyes adatok kezelésének korlátozása; 

 a profilalkotás és az automatizált adatkezelésen elleni tiltakozás; 

 az adathordozhatósághoz való jog. 

 

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

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

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

hónappal meghosszabbítható. A tájékoztatási kötelezettség biztosítható egy olyan 

biztonságos online rendszer üzemeltetésével, amelyen keresztül az érintett könnyen 

és gyorsan hozzáférhet a szükséges információhoz. 

 

- Át kell tekinteni az intézmény által végzett adatkezeléseket, biztosítani kell az 

információs önrendelkezési jog érvényesülését. Az érintett személy kérésére adatait 

késedelem nélkül törölni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az 

adatkezelés alapját képező hozzájárulást. 

 
 

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

érintett beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzájárulásán 

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

művelethez az érintett hozzájárult. 

 
- Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell fordítani az 

adatkezelési szabályok betartására. Közvetlenül gyermekeknek kínált, információs 

társadalommal összefüggő szolgáltatások vonatkozásában végzett személyes adatok 
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kezelése akkor jogszerű, ha a gyermek a 16. életévét betöltötte. A 16. életévét be 

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

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

gyakorló adta meg, illetve engedélyezte. 

 
-  A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozása esetén bejelentési 

kötelezettség keletkezik a felügyelő hatóság felé. Az adatkezelőnek indokolatlan 

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

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

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

természetes személy jogait tekintve.  

 

- Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezelőnek az adatkezelést megelőzően 

adatvédelmi hatásvizsgálatot lefolytatni. A hatásvizsgálat során meg kell vizsgálni, 

hogy a tervezett adatkezelési műveletek a személyes adatok védelmét hogyan 

érintik. Ha az adatvédelmi hatásvizsgálat megállapítja, hogy az adatkezelés 

valószínűsíthetően magas kockázattal jár, a személyes adatok kezelését megelőzően 

az adatkezelőnek konzultálnia kell a felügyeleti hatósággal. 

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

magukban, amelyek jellegüknél, hatókörüknél vagy céljaiknál fogva az érintettek 

rendszeres és szisztematikus, nagymértékű megfigyelését teszik szükségessé, 

adatvédelmi tisztviselőt kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviselő kinevezése az 

adatbiztonság megerősítését célozza. 

 

 

Adatbiztonság 
 

Az adatokat megfelelő intézkedésekkel védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

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

véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából 

fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 

 
A nyilvántartásokban elektronikusan kezelt adatállományok védelme érdekében megfelelő 

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

legyenek összekapcsolhatók és az érintetthez rendelhetők. 

 
Az adatbiztonság megtervezésekor és alkalmazásakor tekintettel kell lenni a technika 

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

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

nehézséget jelentene az adatkezelőnek. 

 

 

Adatvédelmi tisztviselő 
 

Adatvédelmi tisztviselő kijelölése kötelező az alábbi kritérium alapján: 

 



 
 

Ordacsehi Napsugár Óvoda Adatvédelmi és Adatkezelési szabályzat - 16 / 20 oldal 

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

kivéve az igazságszolgáltatási feladatkörükben eljáró bíróságokat; 

 

 

Az adatkezelőnek vagy az adatfeldolgozónak kötelező közzétenni az adatvédelmi tisztviselő 

nevét és elérhetőségét, és azokat a felügyeleti hatósággal is közölni kell. 

 

 

Az adatvédelmi tisztviselő jogállása 
 

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

védelmével kapcsolatos összes ügybe megfelelő módon és időben bekapcsolódjon. 

Biztosítani kell, hogy az adatvédelmi tisztviselő szakértői szintű ismereteinek fenntartásához 

szükséges források rendelkezésre álljanak. 

 

 

 

Az adatvédelmi tisztviselő a feladatai ellátásával kapcsolatban utasításokat senkitől nem 

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

ellátásával összefüggésben nem bocsáthatja el és szankcióval sem sújthatja. Az 

adatvédelmi tisztviselő közvetlenül az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó legfelső 

vezetésének tartozik felelősséggel.  

 

 

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlásához kapcsolódó 

valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselőhöz fordulhatnak.  

 

Az adatvédelmi tisztviselőt feladatai teljesítésével kapcsolatban titoktartási kötelezettség 

vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozó kötelezettség köti.  

 

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

összeférhetetlenség ne álljon fenn. 

 

 

Az adatvédelmi tisztviselő feladatai 
 

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

adatkezelést végző alkalmazottak részére; 

 

 ellenőrzi az adatkezelő vagy az adatfeldolgozó személyes adatok védelmével 

kapcsolatos belső szabályainak való megfelelést; 

 

 kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint 

nyomon követi a hatásvizsgálat elvégzését; 

 

 együttműködik a felügyeleti hatósággal. 
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Adatvédelmi incidens 
 

Az adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 

módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi. 

 

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

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

adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlátozását, a hátrányos 

megkülönböztetést, a személyazonosság-lopást vagy a személyazonossággal való 

visszaélést. 

 

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

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

összhangban bizonyítani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valószínűleg nem jár 

kockázattal a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve.  

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

valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személy jogaira és szabadságára 

nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a szükséges óvintézkedéseket. 

 

 

Ügyviteli és nyilvántartás célú adatkezelés 
 

A közoktatás információs rendszere. – KIR személyi nyilvántartó és adatmódosító rendszer 

gyermek, tanulói, illetve alkalmazotti nyilvántartás: - Tartalmazza a gyermek om azonosítóját, 

személyes adatait. Az adatkezelést végző intézményt. Jogviszonyra, tankötelezettségre, 

hátrányos helyzetre vonatkozó adatokat. A gyermek adatainak beazonosítása a 

Belügyminisztérium személyi adat- és lakcímnyilvántartásával történik, a személyazonosító 

és lakcímadatok onnan automatikusan frissülnek. 

A közoktatás információs rendszere- központi nyilvántartás keretében fenntartói, intézményi, 

foglalkoztatási, gyermek adatokat tartalmaz. A közoktatás információs rendszeréből 

személyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt 

egyidejű értesítése mellett adható ki. 

 

A közoktatás információs rendszerébe kötelesek adatot szolgáltatni az intézmények az 

előírásoknak megfelelően. 

 

Az intézmény a tevékenységéhez tartozó esetekben illetve ügyviteli és nyilvántartási célból 

személyes adatokat is kezelhet. 

 

Az adatkezelés alapjául az érintett személy megfelelő tájékoztatásán alapuló önkéntes és 

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

céljára, jogalapjára és időtartamára valamint az érintett személy jogaira - után az érintettet 
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figyelmeztetni kell az adatkezelés önkéntes jellegére. Az adatkezeléshez való hozzájárulást 

írásban rögzíteni kell. 

 

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

 

- az intézmény tagjainak és munkavállalóinak adatkezelése, amely jogszabályi 

kötelezettségen alapul; 

 

- a intézménnyel megbízási jogviszonyban álló személyek adatkezelése 

kapcsolattartási, elszámolási és nyilvántartási célból; 

 
- a intézménnyel üzleti kapcsolatban álló más intézmények, intézmények és 

vállalkozások kapcsolattartói adatai, amelyek természetes személyek elérhetőségi és 

azonosítási adatai is lehetnek; 

 
A fentiek szerinti adatkezelés egyrészről jogszabályi kötelezettségen alapul, másrészről 

pedig az érintett személy kifejezetten hozzájárult adatai kezeléséhez (például 

munkaszerződés céljából vagy weboldalon partnerként regisztrált, stb.) 

 

A intézményhez írásos formában eljuttatott – személyes adatokat is tartalmazó – 

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

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

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

megsemmisítés tényét jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

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

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

selejtezéséig tart. 

 

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

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

vizsgálni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul törölni kell. 

 

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

jogszabályoknak való megfelelést. 

 

 

Egyéb célból történő adatkezelés 
 

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kíván végezni, amely ebben a szabályzatban 

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

adatkezelési célnak megfelelő rész-szabályokat hozzákapcsolni. 
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A szabályzathoz tartozó egyéb dokumentumok 
 

Az adatvédelmi és adatkezelési szabályzathoz kell kapcsolni és azzal együtt kezelni azokat 

a dokumentumokat és szabályozásokat, amelyek például az adatkezeléshez hozzájáruló 

írásbeli nyilatkozatot tartalmazzák vagy például weboldalak esetén a kötelező adatkezelési 

tájékoztatót írják le. 

 

Az adatkezelés alapjául szolgáló jogszabályok 
 

- AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 

április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 

történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK 

rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet). 

 

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

információszabadságról. 

 

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

évi LXVI. törvény. 

 

- A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet. 

 

- 2001. évi CVIII. törvény az elektronikus kereskedelmi szolgáltatások, valamint az 

információs társadalommal összefüggő szolgáltatások egyes kérdéseiről. 

 

- 2003. évi C. törvény az elektronikus hírközlésről. 
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Megismerési záradék 
 
 
 

 
 
Alulírott    nyilatkozom,    hogy    az   óvoda  Adatvédelmi  és  Adatkezelési  

Szabályzatát megismertem, az abban foglaltakat megértettem és magamra nézve 

kötelezőnek tekintem. 

 
Sorszám        Tisztviselő / ügykezelő neve          Tisztviselő / ügykezelő aláírása 


