
1. sz. melléklet 

Adat és iratkezelési szabályzat 

 

A 2011 évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban Knv.41.§.(1) bekezdés 

szerint az óvoda, mint köznevelési intézmény köteles a jogszabályban előírt 

nyilvántartásokat vezetni, a közoktatási információs rendszerbe (KIR) bejelentkezni, 

valamint az Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében adatokat szolgáltatni. 

 Az óvodában a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvántartása, kezelése, 

továbbítása folyik. 

  Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő: 

 papír alapú nyilvántartás, 

 számítógépes (elektronikus) nyilvántartás. 

 

1.  Az óvoda a gyermek alábbi adatait tartja nyilván: 

- a gyermek neve,születési helye és ideje, neme,állampolgársága,lakóhelyének,tartózkodási 

elvének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar állampolgár esetén a 

Magyarországi területén való tartózkodás jogcíme,és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése,száma 

- szülője, törvényes képviselője neve, tartózkodási helye, telefonszáma 

- a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok 

- a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok 

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok 

- a jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok 

- kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok 

- tanuló balesetre vonatkozó adatok 

- a gyermek oktatási azonosítója 

A gyermek adatai közül: 

- a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, jogviszonya kezdete, szüneteltetésének ideje,megszűnése,mulasztásainak száma 

a tartózkodásának megállapítása céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség 

teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság,rendőrség,ügyészség, települési 

önkormányzat jegyzője,közigazgatási szerv,nemzetbiztonsági szolgálat részére  



 óvodai, felvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, 

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

azonosító jele, szülője neve, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 

lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló-

gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségügyi állapotának megállapítása céljából az 

egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek 

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

azonosító jele, szülője neve, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 

lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, a 

kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok,a veszélyeztetettségének 

feltárása,megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek 

- a gyermeksajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, 

magatartási rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógia szakszolgálat intézményeinek, az 

iskolának 

- az óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos 

adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálatnak, intézményeinek, az iskolának továbbíthatók. 

Ezen kívül nyilvántartjuk a jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság 

elbírálásához és igazolásához szükséges adatokat. E célból azok az adatok kezelhetők, 

amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 

A pedagógus, az intézményvezető útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 

haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek-más vagy saját magatartása miatt-

súlyos veszély helyzetbe került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz nem szükséges az 

érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése 

nem szükséges. 

Az előbbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai felhasználás 

céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

 

2. Az óvoda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvántartás) alábbi adatait tartja nyílván: 

- az alkalmazott  

- nevét, anyja nevét 

- születési helyét és idejét, 

- oktatási azonosító számát, pedagógus igazolványszámát, 

- végzettségére, szakképzettségére vonatozó adatokat 



- munkakörét, 

- munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

- munkavégzésének helyét, 

- jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

- vezetői beosztását, 

- besorolását, 

- jogviszony, munkaviszonya időtartalmát, 

- munkaidejének mértékét, 

- tartóstávollétének időtartalmát. 

 

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell 

őrizni. Az alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az 

óvodavezető a felelős. 

 

 Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az óvoda vezetője egy személyben felelős. 

Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi 

pontokban részletezett módon. 

 

 Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban 

szereplő feladatokkal kapcsolatosan: 

a)   az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 óvodavezető 

  óvodavezető-helyettes 

b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvántarthatják: 

 óvodavezető,  

  óvodavezető-helyettes 

 óvodapedagógusok 

 gyermekvédelmi felelős 

 

 2.1 Az adatok továbbításával megbízott dolgozók:  

a)  az   alkalmazottak   adatait   továbbíthatják   a   munkaköri   leírásukban   szereplő 

feladatokkal kapcsolatosan: 

 óvodavezető 



 óvodavezető-helyettes 

  

b)   a gyermekek adatait továbbíthatja: 

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

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja az óvodavezető, 

•    a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre vonatkozó 

adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: 

 óvodavezető 

 óvodavezető-helyettes 

 gyermekvédelmi felelős 

 

    Óvodaváltás esetén az új óvodának továbbíthatja az adatokat:  

 óvodavezető 

 óvodavezető-helyettes 

 

    A gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan adatot továbbíthat:  

 óvodavezető 

 óvodavezető-helyettes 

 

    Az egészségügyi, óvoda-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: 

 az óvodavezető 

 óvodavezető - helyettes 

 

    A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének 

feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat: 

 az óvodavezető 

  óvodavezető-helyettes 

  gyermekvédelmi felelős 

 az érintett óvónő 

 

 



3. A személyi iratok kezelése 

 

Az intézményben személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett adathordozó, amely a munka - és a közalkalmazotti jogviszony 

létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor illetve azt követően keletkezik és az alkalmazott 

személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

 A személyi iratokba történő betekintés  

 A személyi anyagba való betekintésre jogosultak:  

 saját adataiba az alkalmazott, 

 az alkalmazott felettese,  

 a törvényességi ellenőrzést végző testület, vagy személy 

 a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy  

 munkaügyi per kapcsán a bíróság  

 feladatkörükben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggésben indult büntetőeljárásban 

a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, nemzetbiztonsági szolgálat 

 a személyzeti, munkaügyi és illetmény- számfejtési, munkaügyi feladatokat ellátó, vezető-

helyettes feladatkörén belül.  

 

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, követelmények  

Az óvodában keletkezett személyi iratok kezeléséről az intézmény adatvédelmi, valamint az 

ügyirat-iratkezelési szabályzatában kell rendelkezni.  

Az iratgyűjtő és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezető és helyettes feladata.  

 

A személyi iratra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

 közokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,  

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

 bíróság vagy más hatóság döntése, illetve  

 jogszabályi rendelkezés 

Az alkalmazotti nyilvántartásban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvántartott 

adatokkal kapcsolatban minden e szabályzat szerint információhoz jutó személyt adatvédelmi 

kötelezettség terhel, felelős a tudomására jutott adat rendeltetésének megfelelő 

felhasználásáért, valamint azért, hogy az e szabályzat szerint illetéktelen személy birtokába ne 

juthasson.  



Az intézményvezető köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adat a megfelelő személyi 

iratra, adathordozóra a keletkezésétől, változásától, helyesbítésétől számított 10. munkanapon 

belül rávezetésre kerüljön, illetve kezdeményezi a munkáltatói jogkor gyakorlójánál az általa 

kiadott írásbeli rendelkezés szükség szerinti helyesbítését.  

A vezető helyettes az általa kezelt - a (köz)alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő - személyi 

iratra adatot, megállapítást csak közokirat, az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, a munkáltatói 

jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi 

rendelkezés alapján tehet és köteles kezdeményezni vezetőjénél a megítélése szerint 

valóságnak már meg nem felelő adat helyesbítését, törlését.  

Az alkalmazotti nyilvántartás adatlapját csak ezen szabályzat szerint teljes körű adatkezelési 

jogkörrel rendelkező intézményvezető helyettes vezetheti, akit az adatnyilvántartás minden 

szakaszában és a tárolás során terhel az adatvédelmi kötelezettség.  

 

3.1 A személyi iratok iktatása, tárolása   

A személyi iratokat külön iktatókönyvben gyűjtőszámon kell iktatni. A beiktatott személyzeti 

iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük sorrendjében, az e célra 

kialakított iratgyűjtőben kell őrizni.  

A számítógépes iktatási rendszert úgy kell kialakítani, hogy a személy- ügyi tárgykódon 

nyilvántartott iratok adataihoz, csak a személyügyi feladatot ellátó munkatársak férhessenek 

hozzá.  

Személyi iratot tárolni csak az intézményvezetői iroda helyiségében, a munkavégzést 

követően biztonsági zárral ellátott irattárolóban (páncél- vagy lemezszekrényben) elzártan 

lehet.  

Az ilyen helyiségek ajtaját biztonsági zárral kell ellátni. 

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell 

őrizni. Tárolásáról és levéltárba helyezéséről az intézmény ügyirat kezelési szabályzatában és 

irattározási tervében kell rendelkezni.  

 

3.2 Személyi iratok nyilvántartási szabályai  

Az iratokat, tartalmuknak megfelelően, a megjelölt csoportosításban, személyi iratgyűjtőben 

kell tárolni és őrizni.  

Az iratgyűjtőben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellátott kemény kartonlappal kell 

elhatárolni az áttekinthető kezelhetőség érdekében.  



Az iratgyűjtő előlapját követően tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyűjtőben 

elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvántartás oldalai 

kivételével - nyílván kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatószámot és az 

ügyirat keletkezésének időpontját is, s rövid szöveges megjelölést. 

A tartalomjegyzék lezárása az iratcsoportonkénti utolsó nyilvántartott iratot követő üres sor 

egy vonallal történő áthúzását, alatta a lezárás dátumának és a személyügyi ügyintéző 

aláírásának feltüntetését jelenti. Az iratgyűjtő és a benne elhelyezett iratok kezelése az 

intézmény személyügyekkel foglalkozó ügyintézőjének feladata.  

A hatályos fegyelmi ügyek nyilvántartását - a későbbi törölhetőség érdekében - ceruzával kell 

vezetni.  

 

3.4 Személyi adatokban történő változások jelentése  

Minden alkalmazott az alábbi adataiban bekövetkező változást köteles 10 napon belül írásban 

bejelenteni és okirattal (vagy annak másolatával) igazolni a személyügyi feladatot ellátó 

munkatársnak: 

 név,  

 családi állapot,  

 eltartott gyermek (név, születési idő, eltartás kezdete),  

 lakcíme, ideiglenes tartózkodási hely címe,  

 iskolai végzettség,  

 szakképzettség,  

 tudományos fokozat,  

 állami nyelvvizsga,   

 iskolai végzettség, szakvizsga, stb.  

A bejelentett adatváltozást az alkalmazott személyi iratait kezelő vezető és vezető helyettes a 

bejelentéstől számított 10. munkanapon belül köteles a megfelelő személyi iratra rávezetni.  

A kinevezési okiratok, illetve a besorolási és kinevezési okiratok módosításának rendelkező 

részében - a besorolási fokozathoz tartozó fizetési fokozat meghatározása mellett - zárójelben 

fel kell tüntetni ezen okiratok fejrészében a munkakör FEOR számát.  

Az áthelyezés  elfogadása esetén a két fél egyetértő nyilatkozatát tartalmazó okiratban kell 

megállapodni az áthelyezés részletes feltételeiről (áthelyezéshez hozzájárulás, időpont, 

munkakör, illetmény, illetve az elért pályagyorsító intézkedések elfogadása, szabadság, 

fennálló kötelezés, kölcsöntartozás, egyéb megállapodások, valamint annak rögzítése, hogy az 



áthelyezési megállapodásban nem szereplő kérdésekben a fogadó szervezetnek nincs 

jogfolytonos teljesítési kötelezettsége).  

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégítést az utolsó munkában töltött napon 

kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapján kerül sor.  

Az egységes iratkezelés kialakítása érdekében a besorolási okiratok elnevezését, "kinevezési 

okirat"-ra kell módosítani.  

Az okirat módosítások alkalmával közölni kell a Közalkalmazotti Szabályzat előírásai szerint 

megállapított törzsgárdatagság kezdő évének időpontját is.  

4.  Közérdekű adat 

Közérdekű adat: állami, vagy helyi önkormányzati feladatot ellátó szerv vagy személy 

kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat. 

Az intézmény közérdekű adatai az adatvédelmi törvény előírásai alapján nyilvánosak, 

kívülállók számára hozzáférhetők, megtekinthetők. 

Az óvoda kötelessége a feladatkörébe tartozó közérdekű ügyekben a szülők, tanulók gyors 

pontos tájékoztatása. 

Az óvoda feladata, hogy pontosan körültekintően és szabadon, hozzáférhető módon 

ismertesse közérdekűnek minősíthető adatait: 

 alapadatait (az alapító okirat szerint) 

 feladatait, hatáskörét 

 szervezeti felépítését 

 működésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait, 

 nevelési programját 

 pedagógiai programját, 

 házirendjét 

5. Az óvoda által kötelezően használt nyilvántartás  

 Felvételi előjegyzési napló  

 Felvételi és mulasztási napló  

 Fejlődési napló 

 Óvodai csoportnapló  

 Óvodai törzskönyv  

 Tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény  



 Jegyzőkönyv a tanuló- és gyermekbalesetekről  

 Nyilvántartás a tanuló- és gyermekbalesetekről  

 Adat Nyilvántartó/változást jelentő Lap  

A gyermekeknek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a számviteli 

szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz csatolva kell nyilvántartani.  

Ennek kezeléséért az intézmény vezetője a felelős. 

6. Biztonsági előírások  

 Az adatbiztonság szabályozásának biztosítania kell:  

 Az adatkezelésre használt számítástechnikai és manuális eszközökhöz történő illetéktelen 

fizikai hozzáférés megakadályozását,  

 Az adathordozók tartalma illetéktelen megismerésének, lemásolásának, 

megváltoztatásának vagy az adathordozó eltávolításának a megelőzését,  

 Annak megakadályozását, hogy az adatkezelésre használt számítástechnikai és manuális 

eszköztárba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tár tartalmát illetéktelenül 

megismerjék, töröljék, vagy bármilyen módon megváltoztassák,  

 Annak megakadályozását, hogy adatkezelésre használt táv-adatátviteli vonalon az 

adatokhoz illetéktelenül hozzáférjenek  

 A hozzáférési jogosultság betartását,  

 Azoknak az azonosítását, akiknek az adatkezelésből adatokat továbbítanak,  

 Annak azonosítását, hogy a számítástechnikai, valamint manuálisan vezetett eszköztárba 

milyen adatokat, mikor és ki rögzíti, illetve intézkedett a rögzítésről,  

 Annak megakadályozását, hogy az adatok továbbítása alkalmával az adatokat illetéktelenül 

megismerjék, lemásolják, töröljék, vagy bármilyen módon megváltoztassák.  

 

A számítógéppel vezetett (köz)alkalmazotti alapnyilvántartás fizikai védelmének szabályai 

 az adathordozó eszközök elhelyezésére szolgáló helyiségeket úgy kell kialakítani, hogy 

elegendő biztonságot nyújtsanak illetéktelen vagy erőszakos behatolás, tűz vagy természeti 

csapás ellen,  

 azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos 

feladataikkal összhangban megállapított felhatalmazás alapján kell szabályozni, 

ellenőrizni,  

 számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolását, felhasználását 

és a hozzáférést ellenőrizni kell,  



 az adathordozókról, azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásukról nyilvántartást 

kell vezetni. A nyilvántartásban szerepelnie kell: 

 a nyilvántartási számnak,  

 a használatba vétel időpontjának,  

 a kezelésre átvevő aláírásának,  

számítástechnikai nyilvántartás esetén nevének.  

 meg kell határozni azoknak a személyeknek a körét, akik az adathordozó eszközöket 

üzemeltethetik;  

 a számítástechnikai eszközök hozzáférési kulcsát (azonosító kártya, jelszó) szolgálati 

titokként kell kezelni;  

 gondoskodni kell arról, hogy a számítástechnikai eszközök biztonsági megoldásainak 

dokumentációjához csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozzá.  

 A számítástechnikai mágneses adathordozókat, amelyeken személyügyi programok és 

adatok vannak,  

 felhasználásuk megkezdésekor egyedi azonosító számmal, nyilvántartásba kell venni, azt a 

mágneses adathordozókon fel kell tüntetni.  

 A személyügyi feladatot ellátó vezető felelős az általa vezetett nyilvántartásban 

dokumentáltan átvett mágneses adathordozó biztonságos elzárásáért, illetéktelen 

személyek hozzáférésének megakadályozásáért  

 A számítástechnikai eszközökhöz (számítógépek) való hozzáférési jogosultság biztosítását 

azonosító jelszóval kell lehetővé tenni.  

 A jelszót úgy kell kialakítani, hogy saját jelszavát az adatkezelőn kívül csak a vezetője 

ismerhesse meg.  

 Az azonosító jelszóról szolgálati titkos kezeléssel nyilvántartási dokumentációt kell 

felfektetni, amit az óvodavezető. adatbiztonságért felelős vezető lemezszekrényben vagy. 

kazettában köteles tárolni.  

 A személyügyi adatkezelést ellátó számítástechnikai munkahelyet csak a számítógép 

kikapcsolt állapotában hagyhatja el kezelője.  

 Személyügyi feladatot ellátó számítógépes nyilvántartási rendszerhez más feladatot ellátó 

számítógépes rendszer nem férhet hozzá.   

A közoktatás információs rendszerének folyamatos frissítése   

A köznevelési információs rendszerbe (KIR) az óvodának, és a fenntartónak adatokat kell 

szolgáltatni. 



A KIR-ben való kötelező adatszolgáltatás a Knv.44.§ (5.) bekezdésben foglaltak szerint 

történik. A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – az állami 

szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói adatokat 

tartalmazza. A közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérése, 

illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett, meghatározott esetben 

adható ki. Feladatok: 

 statisztikai adatszolgáltatás minden év október 15-ig. 

 pedagógus-igazolvány igénylése, 

 alkalmazott és gyermek oktatási azonosítószámának igénylése, 

 gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése. 

 Az óvodai közzétételi lista tartalmazza: 

 a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

 a beiratkozásra meghatározott időt, csoportok számát, 

 az intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben tervezett 

jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 

 a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére vonatkozó 

jogszabályok megtartásával, 

 a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai program elemeit 

tartalmazza. 

 az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket, a dajkák számát, 

a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, az óvodai csoportok számát, az egyes 

csoportokban a gyermekek létszámát. 

 

 Az üzemeltetés biztonsági szabályai 

 a számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek 

 Óvodavezető: 

 Vezető helyettes: 

 külső személy - pl. karbantartás, javítás, fejlesztés céljából - a számítástechnikai 

eszközökhöz csak úgy férhet hozzá, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg 

 a számítástechnikai rendszer vagy bármely eleme csak a személyügyért felelős vezető 

felhatalmazásával változtatható meg.  



 A számítógépben kezelt, tárolt, alkalmazotti nyilvántartási adatokhoz - saját jelszavuk 

felhasználásával - kizárólag a személyügyi feladatot ellátó vezető dolgozó, valamint a 

vezető helyettes munkatárs férhet hozzá.   

 A hozzáférés jelszavait időközönként, de az üzemeltető személyének megváltozásakor 

azzal egyidejűleg meg kell változtatni.  Jelszót ismételten nem lehet kiadni,  

 a rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó (hagyományos vagy számítástechnikai eszközzel 

olvasható) dokumentumokat úgy kell kezelni, hogy elvesztésük, elcserélésük vagy 

meghibásodásuk elkerülhető, kiküszöbölhető legyen,  

 olyan tervet kell kidolgozni, amely a számítástechnikai eszközök előre nem látható 

üzemzavarának hatását ellensúlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.  

 Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti 

adatnyilvántartásban szereplő adatokból róla kinek, milyen célból és milyen terjedelemben 

szolgáltattak adatot (adattovábbítás), az adatszolgáltatásra jogosultsággal ezen 

szabályzatban felhatalmazottak részére történő adatszolgáltatásról  -a megjelölt adatokkal - 

a személyügyi feladatokkal foglalkozó dolgozónak nyilvántartást kell vezetnie, melyet öt 

évig meg kell őriznie.  

 

6.1 A technikai biztonság szabályai 

 az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítástechnikai 

módszerekkel is meg kell akadályozni,  

 az adatállományok kezelését úgy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes 

megsemmisülésük esetén tartalmuk rekonstruálható legyen,  

 az adatállományok tartalmát képező adattételek számát folyamatosan ellenőrizni kell.  

 a hozzáférést jelszavakkal kell ellenőrizni 

 az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell,  

 on-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell,  

 programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását - ha a próbát külső szerv 

vagy személy végzi - el kell kerülni.  

 

7. Az iratkezelés feladatai 

Ügyintézés során a különböző ügykörökbe tartozó ügyek megoldásáról (elintézéséről) a kijelölt 

vagy a munkakörileg illetékes alkalmazottaknak, az ügyintézőknek kell gondoskodni. Az 

ügyintézés az intézmény működésével kapcsolatban a következő:  



 a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtása és  

 a formai (kezelése) ügyviteli munkamozzanatok sorozata.  

Az intézményben bármely üggyel kapcsolatos érdemi felvilágosítást csak az ügyben eljáró 

illetékes ügyintéző, óvodavezető és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és 

információkat az adatkezelési szabályzatban meghatározott módon lehet szolgáltatni.  

Iratot a munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, munkahelyen kívül 

tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak felelős vezetői engedéllyel lehet. Az iratok tartalmát 

illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az óvoda ügyviteli és 

iratkezelési feladatait az óvodavezető irányítja, s ellátja annak felügyeletét is. A pedagógiai 

tárgykörű ügyvitel és iratkezelés az óvodákban a vezető ellenőrzése alatt áll. 

Az ügyek nyilvántartási rendje  

7.1 Az iktatókönyv és az ügyiratok vezetése  

Az iktatókönyv iratnyilvántartó könyv az intézmény működése során keletkezett beadványok, 

kiadmányok, belső ügyviteli iratok nyilvántartására szolgál. Az iktatókönyv pontos vezetésének 

célja, hogy az intézményi működés konkrét ügyeihez tartozó ügyiratok bármikor visszakereshetők 

legyenek. Ennek érdekében kézi iktatás céljára olyan iktatókönyv nyomtatványt kell használni, 

melynek oldalszámozása folyamatos, és minden évben hitelesítetten kell megnyitni és lezárni.  

7.2 A határidők nyilvántartása  

A szignált ügyek elintézési határidejét az iktatókönyv a naptári nap megjelölésével kell 

feltüntetni.  



7.3 Az intézményi bélyegzők nyilvántartása  

Az óvodavezető engedélye alapján készített hivatalos bélyegzőket nyilvántartásba venni. Az 

intézményi bélyegzők nyilvántartólapján fel kell tüntetni:  

 a bélyegző lenyomatát  

 a kiadásának dátumát  

 a szervezeti egység, a használatra jogosult nevét és aláírását  

 a bélyegző őrzéséért felelős dolgozó nevét.  

7. 4 Az iratkezelés feladatai  

Az irat és az iratkezelés   

Irat minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat - a megjelenés szándékával 

készült könyv jellegű kézirat kivételével -, amely valamely szerv működésével, illetőleg személy 

tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagban és bármely eszköz felhasználásával és 

bármely eljárással keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)  

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magába foglalja a következőket:  

 az iratok készítését és a szakszerű nyilvántartást  

 az ügykörök szerinti rendezést, a határidős válogatást  

 a mellékletekkel összefüggő iratokkal való ellátást  

 szakszerű és biztonságos megőrzést az irattárakban  

 az iratselejtezést, illetve levéltárba adást.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Irattári terv 

 

 Irattári 

tételszám  

Ügykör megnevezése  őrzési idő 

(év)  

Levéltár 

I. vezetési, igazgatási és személyi ügykör  

1.  Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés  nem 

selejtezhető  

15 év  

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek  nem 

selejtezhető  

15 év  

3. személyzeti, bér- és munkaügy  50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 

baleseti 

Jegyzőkönyvek 

 10 

5. Fenntartói irányítás  10 

6. Szakmai ellenőrzés   10  

7. Belső szabályzatok   10  

8. Statisztikák, statisztikai jelentések, munkatervek   5  

9. Külső szervek ellenőrzése, átvilágítás, fenntartói 

vizsgálatok  

nem 

selejtezhető  

15 év  

10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzőkönyvei  5  

11. Bírósági, államigazgatási ügyek, panaszügyek  10  

II. Nevelési, oktatási, pedagógiai ügykör  

12.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók  nem 

selejtezhető  

15 év  

13.  Nevelési és pedagógiai program  nem 

selejtezhető  

15 év  

14.  Óvodai felvétel, átvétel  20  

15.  Naplók   5  

16.  Szülői Szervezet szervezése és működése   5  

17.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok, 

 ajánlások  

 

 

5  



18. Gyermek- és ifjúságvédelem  3 

III. Gazdasági ügykör  

19.  ingatlan nyilvántartás, kezelés, fenntartás, 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 

engedély 

nem 

selejtezhető  

15 év  

20.  leltár, állóeszköz nyilvántartás, selejtezés    5 év  

21.  Éves költségvetés, költségvetési beszámolók  5 év  

 

Záró rendelkezések 

 

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjára és más 

munkavállalójára. 

Jelen szabályzat hatályba lépésével minden korábbi vonatkozó belső utasítás hatályát veszti. 

A szabályzat tartalmát az intézmény vezetői kötelesek ismertetni a beosztott munkatársakkal. 

 

 Jászszentlászló 2016. 01. 28                                                     

 Csuri Ferencné 

Intézményvezető 

                                                                          

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


