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Az Adatkezelési szabalyzat célja: az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak
nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel 0sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

1 AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

v 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

v 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

v’ a1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

2 E SZABALYZAT SZERINT KELL ELLATNI

v’ a kozalkalmazotti alapnyilvantartast,

v’ akozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
kozalkalmazotti adatkezel€s),

v’ a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése),

v’ a sziil6k altal szolgaltatott adatokat.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

3 A KOZNEVELESI INFORMACIOS RENDSZER (TOVABBIAKBAN
KIR) KOZPONTI NYILVANTARTASA

Keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmazza.

A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiségéért az oktatasért felelds miniszter felel.
Intézményiink a Nkt. 44. §. (5) és (7) szerinti adatokat szolgaltatja a KIR rendszerébe.

4 A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

4.1 FELELOSSEG A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL OSSZEFUGGO
ADATOK KEZELESEERT

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért
v’ az intézményvezet6, a tagintézmények vezetdi,
v' Integralt Onkormanyzat Szolgaltatd Szervezet (I0SZSZ) vezetdje,
v személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikod6 kozalkalmazott,
v akoézalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézményvezetd ¢és a tagintézmény vezetok egyiittesen feleldsek a kozalkalmazotti
jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint
e Szabalyzatban rogzitett eléirdsok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az intézményvezetd, a tagintézmény vezetok ¢és az ligyintézOk egylittesen felelosek az
illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezések betartdsaért:
V' zart helyen, masok szdmara hozza nem férhetd modon tarolja,
v’ abérjegyzéket személyesen az érintettnek adhatja at,
v’ adatkezelés félbehagyasa esetén koteles elzarni a nyilvantartisokat (asztalon nem
hagyhatja).



4.2 AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI

A koznevelésrdl szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név,

anyja neve,

sziiletési hely és 1d6,

allampolgérsag,

lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam,

oktatéasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

munkakor megnevezése,

munkaltatoja neve, cime, valamint OM-azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetdi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének iddtartama.
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Az Nkt. szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkdrok
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsira a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas szolgal.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartist az 10SZSZ munkaiigyi eldaddja vezeti - 10SZSZ
kozponti irodaban - rendezetten, zarhatd szekrényben tarolja és feldolgozza. A nyilvantartas
tartalmazza a kozalkalmazott jogviszonydval Osszefliggésben keletkezett ¢és azzal
kapcsolatban all6 adatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

A kdznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-nyilvantartasi
adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartas vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt
ligyintéz6 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

4.3 A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd az I0SZSZ munkaiigyi
eléadd kozvetlen kozremitkddésével végzi. A munkaiigyi eldado feladatkorén belill az
adatokat kezeli.

A magasabb vezetd beosztdsi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds, a munkabol valdé rendes szabadsdg miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott személy (a munkaiigyi el6ado) vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrol szold nyilvantartast a megbizott
személy (a munkatigyi el6ado) vezeti.

A megbizott személy (a munkatigyi el6ado) feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél,

hogy:



v’ az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak,

v a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas Kkeriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

v’ a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valdsagnak mar nem felel meg,

v ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitéas
engedélyezését,

v’ a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az 6nkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

4.4 A KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS VEZETESE, AZ ADATOK
TOVABBITASA

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezd kivétellel — papiralapti adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

v’ adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval igazolja az adatok
valodisagat,
athelyezésekor,
kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,
a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).
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Ezeket az iratokat személyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal ¢és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositdsra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvdnossagra hozatal ellen.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkéltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l t4jékoztatds nem
adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddod eset kivételével
kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdznevelési torvényben felsorolt
adatok — 41 § (7) tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek,
igyészségnek, dallamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt 83 /D §-a
szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, a torvényességi
ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek, vagy személynek.



Az adattovabbitas az el6z6 fejezetben felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként torténhet. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

Az adattovabbitasra az intézményvezetd és a tagintézmény vezetdk jogosultak. Az
illetményszamfejto hely részére torténd adattovabbitasban az 6vodatitkar is kozremiikddik

4.5 A KOZALKALMAZOTT JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI AZ ADATKEZELES
TERULETEN

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek ¢€s aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetOt vagy a tagintézmény vezetdket akik 3 napon beliil kotelesek
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.6 SZEMELYI IRAT

Ko6zalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢s
barmilyen eszkdz felhasznéalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat 1is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a
kozalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatra beérkezett, valamint az elbirdlds sordn
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok kérébe az alabbiak tartoznak:

v’ aszemélyi anyag iratai,

v' akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok, - a kdzalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratai
(adobevallas, fizetési letiltas),

v’ akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra az informdacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

4.7 SZEMELYI IRAT KEZELESE

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Kjt. szerint:
v’ akozalkalmazott felettese,
v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
v munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,



v a kozalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban nyomozé hatosag, az ligyész és a
birosag,

v’ a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v’ az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat és a hatalyos
jogszabalyok el6irdsai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

v' akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

v’ apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

v' az erkolcsi bizonyitvany,

v az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata -
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvdny madsolata,a kinevezés és
annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadoményozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, elszdmolo lap,

a hatdlyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat - kozalkalmazotti igazolas
masolata.
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A személyi anyagot minden esetben egylittesen kell tarolni, elzart helyen.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az {igyirat
keletkezésének idopont;jat is.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell, az irattarozasnak megfeleléen. Az irattarba
helyezése elott az iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattdrozds tényét,
idopontjat és az iratkezelo alairasat.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.



5 A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA
5.1 FELELOSSEG A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESEERT

Az intézményvezetd felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak
megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az intézményvezetd, a tagintézmény vezeték, az Ovodatitkar, az igyintézok, az
o6vodapedagogusok, a gyermekvédelmi felelds a munkakdri leirdsukban meghatarozott
adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

5.2 A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l sz6lo torvényben meghatirozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetdk.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

v’ a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, TAJ szama, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételével kapcsolatos adatok,

az dvodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

o a gyermek oktatasi azonosito szama,

a tobbi adat a sziild irasbeli hozzajaruldsaval,

jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiraldsdhoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢s a kedvezményre vald jogosultsaga.
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5.3 AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermekek adatai a Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvényben
meghatarozott célbol tovabbithatok az intézménybdl:

v fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

v’ sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagogiai szakszolgalat intézményeitl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

v a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelbtestiileten beliil, a
sziilonek,

v agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

v az egészségiigyi, Ovodai, egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,



v’ a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

v az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsadg elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megéllapithatdé a jogosult személye ¢és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézményvezetdé a gyermekek védelmérél szolo torvény
rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy
kertilhet.

5.4 AZ ADATKEZELES ES - TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az intézményben adatkezelést végzd személy az adatfelvételkor tijékoztatja a sziilét arrol,
hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a szilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. A sziilét kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha
kiilonleges adatr6l van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo
torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja eld6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo
adatok gylijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

A “Felvételi és eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a szilétol az
intézményvezetd vagy a tagintézmény vezetdk, illetve az altala megbizott személy veszi fel.
A “Felvételi és el6jegyzési naplok™ biztonsagos elhelyezésérdl a vezeté gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald “Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai tevékenységekrdl azok rendjérdl az 6vodapedagdgusok csoportnaplot vezetnek.

A Felvételi ¢és mulasztisi naplé”, valamint a csoportnapld, a gyermek fejlédésével
kapcsolatos adatok (fejlddési napld), a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésérol és drzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgusok gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a megbizott
gyermekvédelmi felelds 6vodapedagogus.

Az 6vodatitkar feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort €s a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsdg megéllapitdsahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az élelmezésvezetd is.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési idot a
jogalkoté kiilon jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 1. szamu
melléklete Irattari terv.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek.



A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitdsa a vezetd aldirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5.5 A TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az o6vodapedagdgust, a neveld munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottat, a bdlcsddei
gondozot €és dajkat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel ¢és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a nevelOtestiileti értekezleten.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését. Az adat kozlése
akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre vonatkozik,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza és,
amelynek bekovetkezése sziil61 magatartasra vezethetd vissza.

Az 6vodapedagdgus, a bolcsdédei gondozo az intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelési torvényben
meghatdrozott nyilvantartdsara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat
végzok és abban kdzremitkddok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé eldirasokat.

A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozdlhetok.

6 KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG

6.1 A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kézremiikodok
részére tovabbithato.

7 7ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési Szabalyzat a Szivarvany Ovoda és Bolcséde Dombévar Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak 4. sz. melléklete.

A szabalyzat idobeli hatalya kiterjed:
Az elfogadast kovetd nappal 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg minden korabbi e targykorben
kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

A szabdlyzat személyi hatdlya Kiterjed:
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara €s mas
foglalkoztatottjara.



A szabalyzat hozzdférhetosége és modositasa:

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara.

Az Adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasdnal az intézményben a Sziildi
Ko6zosséget véleményezési jog illeti meg.

Az intézményvezetének gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan mddositasarol, amely az 1j,
modosuld jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

8 ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Ertelmez6 rendelkezések az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kbzvetve — azonosithato természetes személy

Szemeélyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzo ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés

Kiilonleges adat:

v’ a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo6 személyes adat

v’ az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a mitkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekili adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

Hozzdjarulas: az érintett akaratdnak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd
személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

Adarkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
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meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkozod dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele

Nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

Adatmegjelélés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

Adatzdarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa céljabol

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlentil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkozt6l, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett

Adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kdzz¢ az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

Adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval
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Zaradék

Az Adatkezelési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2017. év szeptember ho 29.
napjan megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

jegyz6konyv-hitelesitd

Dombovar, 2017. év szeptember ho 29. napjan

Teufelné Glaub Agnes
intézményvezetod
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Az Adatkezelési Szabalyzat tartalmdt megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:

1. BerkIné Farkas Edit..........oooiiiiii i
2. Braun Fruzsina. ...
3. Engert MIKIOSNC. .. ... e
4, GOblyOsné VEgh ANita........cooiiiiiiiii i e e
5. Halvaksz IIdiKO. . ...oee
6. Harnalné Kiirti Erika. ...
7. HeiSZ IIAIKO. ...
8. Jankoné Leibing Rita..........oooiiiiiiiiiii i e
9. Keri Bernadett. ... ....ouiiiiii
10. Kissné Spengler JUdit. ... ..o e
11 KOHAr AtHIANE. . ... e
12. KoVACSNE KOIAT AGNES. ... . oot
13. Lovas MIhALYNE. ... e e
14, Papp HIdIKO. .. .o
ST o4 T 2 4
16. Regenyeiné Pénzes Krisztina. ... .....ooovuiiuiiiiiiiii i
17. Rettegi LASZIONE. ..o e e
18. Somogyi Zoltan IMI€né..........coiiiirii i
19. Szekeresné Hodnik Boglarka. ...
20. Takacs Bernadett. . ... ..o.ovuiiniieii i

21, Tamas SZILATANE. . . ..ot e
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Az Adatkezelési Szabadlyzat tartalmdt megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:

1. Almacht AleXandra..........c.oiuiiiiiinii e
2. Baloghné Simon ROZSa....... ..ot
3. Bardnyné Buzdssy Judit..... ..o
4, Bazsonyl DOTa .....oouiiiii i e
5. CSOSZ LASZIONE. ...t
6. Habuczkiné Horvath TUnde............oooiiiiiii e
7. Kissné Bugyl VIVIEN .....uiii e
8. Kreb Imréne. ... ... e
9. MIKIOS Bt «..netetie e e
10. MOINAT DIANA. . ...t
11. Palné Tanner [zabella........ ..o
12. Rimainé Kovacs ROZAl1a. ... ..o
13, SOMOZYE AGOtA. ...
14. Szitané Sperling Bernadett............ooiiiiiiiiii e
15.SZUCS SZADING . ..onvei e
16. Tothné Karoly MOnika. ... ..o e

L7 UNGE AGNCS. ..o,
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Az Adatkezelési Szabadlyzat tartalmdt megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:

L. ACS ZSUZSANNA. ... ....oiiiei e
2. Bazsonyl Gyuldné. ... .. ..o
3. Bihari Erzsébet BVa........ocoooiiiiiiiii e
4. BereczKi AdIienn. ... ..oouiiniii i
5. Csapd EAIna EVEIIn ..o
6. Jakab JANOSNC. ... ..o
7. Kissné Megyeri Csilla..... ..o
8. Kissné Miszlai Erzsébet...... ...
9. Pandlr Edina. ..o e
10. Pencs PELETNC. . ... .ottt e e
11, Keppel SZIIVIA. .. ovon

12. Turiné Gyurkd Melinda. ... .. ..o

13.VaJdics Hajnalka. ... ..o.oouitii i e
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Az Adatkezelési Szabadlyzat tartalmdt megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:

1. Baélintné Bende Klaudia............ooiiiiini e
2. Ban IStVAN JANOSNC. .....oouii it
3. BArdnyneé VOros ANiKO.........o.oiiiiiii i
4. BOdOr Bettina. . .....oouiiii e
5. Braun Zoltan PEterné. .. ..ot
6. CsapOne Till ZSUZSANNA. ... ..c.uiniiii ittt et e e
7. Horvath ZoItANNE. ...t e et e eeaaas
8. Kertészné Bende Szilvia...........cooiiiiiiiiii
9. Makkosné Koncz Gabriella...........co.iiuiiiiii i
10. Nagyné Nagy KIAra........c.oouiiiiiiiii e e
L1 NAGY ZSOTIA. ...
12. Potocska Katalin. .........c.ooiuiiiiii e
13. Szemesné Lerich AniKO..........o.oiii e
14, TombOr VIOIa. .. .ot

15, TOth NOCIMI. ..o eeiiiiii it e
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