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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. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

2 E SZABALYZAT SZERINT KELL ELLATNI

v' a kozalkalmazotti alapnyilvantartast,

v’ a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egylitt:
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, az intézményvezeté-helyettesek,
v' Integralt Onkormanyzati Szolgaltaté Szervezet (I0OSZSZ) vezetdje,
v személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikod6 kozalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettesek egylittesen feleldsek a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére ¢€s kezelésére vonatkozd
jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellendrzéséért.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és az tligyintézok egylittesen felelések
az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa €s tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezések betartdsaért:

v’ zart helyen, masok szamara 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,

allampolgarsag,

lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam,

oktatdsi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsboktatasi 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 idétartama.
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Az NKkt. szerint nyilvantartott ¢és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorok
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsira a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas szolgal.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartist az 10SZSZ munkaiigyi eldaddja vezeti - I0SZSZ
kozponti irodaban - rendezetten, zarhatd szekrényben tarolja és feldolgozza. A nyilvantartas
tartalmazza a kozalkalmazott jogviszonydval Osszefliggésben keletkezett ¢és azzal
kapcsolatban all6 adatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

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

A kdznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti tdrvény alap-nyilvantartasi
adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartas vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt
ligyintéz0 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 kozremilkddésével végzi. A munkaiigyi eldado feladatkorén beliil az
adatokat kezeli.

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

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



A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrdl szo6ld nyilvantartast a megbizott

személy (a munkatigyi el6ado) vezeti.

A megbizott személy (a munkaiigyi eléado) feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol,

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 keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott iradsbeli nyilatkozata, iradsbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezgs,

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

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

V' a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

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 els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval igazolja az adatok
valodisagat,
athelyezésekor,
kozalkalmazotti jogviszonydnak 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 ¢s végleges athelyezése esetén azonnal ¢és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

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

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl t4jékoztatdas nem
adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo 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, dallamigazgatasi 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
ellenOrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytaté 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 az intézményvezeto-helyettesek jogosultak. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitasban az dvodatitkar is kozremiikodik.

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 intézményvezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelos
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek ¢€s aktualisak 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 és
barmilyen eszkdz felhasznéalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezo
iratokat 1is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatra 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 Osszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratai
(adobevallas, fizetési letiltas),

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

Az iratokban szerepld személyes adatokra az informdacids 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

feligyeletet gyakorld szerv,

munkatiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult bilintetéeljardasban nyomoz6 hatosag, az iligyész ¢€s a

birésag,

v a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd 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.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat és a hatalyos
jogszabalyok eldirdsai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkdildte.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

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

a vezetdi megbizas és annak visszavondsa,

a cimadoményozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, elszamolo lap,

a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat - kdzalkalmazotti igazolas
masolata.
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A személyi anyagot minden esetben egyiittesen kell tarolni, elzart helyen.

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

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot ¢és az tigyirat
keletkezésének id6pont;jat is.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, a betekintés idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 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 irattdrozni kell, az irattdrozasnak megfeleléen. Az irattarba
helyezése elott az iratgyljtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozds tényét,
idépontjat ¢s az iratkezeld alairasat.



A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétél 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
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, az oOvodatitkar, az ligyintézok, 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 koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése celjabol, pedagogiai célbdl, pedagogiai célu habilitacios €s
rehabilitdcios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositdsi, szocidlis 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 tartdozkodas jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi 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 vonatkozo adatok,

o a gyermek oktatasi azonosito szama,

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval,

jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdldsdhoz 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 Koéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvényben
meghatdrozott célbdl 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 vonatkoz6 adatok, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,



v/ a magatartds és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevel&testiileten beliil, a

sziilonek,

a gyermek o6vodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

az egészségligyl, ovodai, egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek

egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

v’ a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjosdgvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

v’ az Ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
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Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsadg elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbol megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérdl sz6lo torvény
rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy
keriilhet.

5.4 AZ ADATKEZELES ES - TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az intézményben adatkezelést végzd személy az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl,
hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd. A sziilot kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha
kiilonleges adatrol van szd, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo
torvény az érintett irasos hozzajaruldsat irja eld. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo
adatok gytijtésérol az intézményvezetd hataroz.

A “Felvételi ¢és eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél az
intézményvezetd vagy a intézményvezetd-helyettesek, illetve az altaluk megbizott személy
veszi fel. A “Felvételi és eldjegyzési naplok” biztonsadgos elhelyezésérdol a vezetd
gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgdldo “Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai tevékenységekrol azok rendjérdl az dvodapedagdgusok csoportnapldt vezetnek.

A Felvételi és mulasztasi 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 6vodapedagdgus.

Az ovodatitkar 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 vald jogosultsag megéllapitdsdhoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az élelmezésvezetd is.



Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési idot a
jogalkotd kiilon jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VIIL.3]) 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 6vodapedagdgust, a neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, a dajkat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kdotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti értekezleten.
A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi 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 bekdvetkezése sziildi magatartasra vezethetd vissza.

Az ovodapedagogus, az intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mdas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az

adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési torvényben
meghatarozott nyilvantartdsdra és tovabbitdsara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitdsat
végzok €s abban kdzremlikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé eldirasokat.

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

6 KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG

6.1 A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

7 ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési Szabalyzat a Dombovari Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 4. sz. melléklete.



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

A szabalyzat személyi hatdlya Kiterjed:
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mads
foglalkoztatottjara.

A szabalyzat hozzdférhetosége és modositasa:

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

Az Adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az intézményben a Sziildi
Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

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

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

8 ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Ertelmezd rendelkezések az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

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

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés

Kiilonleges adat:

v’ a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat

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

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Oonkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mddon vagy forméaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli
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Hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, ¢és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd
személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez

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

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
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 miveletek dsszessége, igy kiillondsen gyujtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznédldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetove
tétele

Nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem
lehetséges

Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol

Adatzarolas: az adat azonositdé jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

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

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kdotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett

Adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az
adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

Adatadllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége

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

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2019. év szeptember hé 10.
napjan megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

jegyzokonyv-hitelesitd

Dombovar, 2019. szeptember 10.

Foldesi Nikoletta
intézményvezetod
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NYILATKOZAT

A Sziil6i Szervezet, a Dombovari Szivarvany Ovoda Adatkezelési szabalyzatanak
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval
gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Dombédvar, 2019. szeptember 10.

A Sziloi Szervezet elndke
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Az Adatkezelési Szabalyzat tartalmat megismertem, azt tudomasul vettem és elfogadom:

1. BerkIné Farkas Edit...........oooiiiiiiii e
2. Engert MIKIOSNE. .....o.uiiii e e e e e e e
3. GODblyOSNE VEZh ANTta. ... ..ottt e eeee e
4. Halvaksz IIdIKO. ...
5. Harnalné Kiirti Erika...........oooiiiii e
6. HEISZ IIAIKO. .. .ot
7. Jankoné Leibing Rita. ... ..o
8. Karsal ZOIANNE. ... ..o
9. Keéri Bernadett. ... . ..ot
10. Kissné Spengler JUdit.........oeiiiiii i e
11. KOVACSNE KOLIAT AGNES. ... eiee et el
i 1 Ve - TS P
13. Lovas MIhALYNE. ... e
T4, Nagy LaJosn€. .. ..ot
15. NEmeth GYOZONE. ... .ot e et e e eaes
16. Pallos Katalin. . ... ..o e
7. Papp IIdIKO. ..o e
18. Petd MAria JUOIL. ..o e
19. Rettegi LASZIONE. ... e e
20. Somogyi Zoltan Imréné. ....... ..ot e
21. Szekeresné Hodnik Boglarka. ...
22. Takacs Bernadett. . ... ..o.oouiiniii i

23. TamaAs SZILATANE. . . . oo e e
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Az Adatkezelési Szabalyzat tartalmat megismertem, azt tudomdsul vettem és elfogadom:

Lo ACS ZSUZSAMNA. ... ..o e
2. APati Klaudia. ......ooniii e
3. Bazsonyl Gyulané. ... ..o e
4. JaKab JANOSNE. . ...ttt
0. Keppel SzZIIVIA. ...
6. Kissné Megyeri Csilla..........oooiiiiiiiiii e
7. Pandur EdiNa.........ooieini i
8. Pencs PELETNC. .. . e
9. Sziling€ Szentpali Adrienn........ ..ot
T 045 S - -
11. Turiné Gyurkd Melinda...... ..o e
12. Vajdics Hajnalka. ... ..o e e e

13.Varga LASZIONE. ...
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