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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,

a koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos

statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. A Szabadlyzat alapjat képezo jogszabdlyok:

Az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011.evi CXIL. tv.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC tv.

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet.

a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tv. 83/B-D §-ai, és az
5. szdmu melléklete.

A 18/2005. (XI11.27.) THM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok
kozzétételehez sziikséges kozzétételi mintakrol.

229/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény

végrehajtasarol.

2. A Szabalyzat személyi és idobeni hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, valamennyi kozalkalmazottjara,

tovabba az intézményben dvodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekekre.

A szabalyzat hatalybalépésének idOpontja: 2017.09.01.

E szabalyzat szerint kell ellatni:

az intézményben kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezdk nyilvantartdsat,
személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti
adatkezelés) valamint,

a gyermek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban

gyermek adatkezelés).



3. Az adatkezelési szabdlyzat (tovdabbiakban: szabdlyzat) célja:

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon szemelyes ¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl,
kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja, az adatkezelésben érintett személyek -
egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrol,

hogy kik ismerhetik meg az adatokat

4. Alapfogalmak:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiillondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossdgara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a.) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a

bliniigyi személyes adat;



biiniigyi személyes adat: a biinteteljaras soran vagy azt megel6zéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal 0Osszefiiggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,
valamint a biintetett el6¢életre vonatkozo személyes adat;

hozzajarulas: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajekoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezéset adja a ra
vonatkoz6 személyes adat — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését kifogasolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely oOnalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
adattovabbitas: az adat meghatdarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamadra torténd hozzaférhetdvé tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitdsa tobbé
nem lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel elldtdsa annak megkiilonboztetése

céljabol;



adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adaton végzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus Uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miitkodése soran ez az
adat keletkezett;

adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

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

vagy az adatfeldolgozdval,

5. Az adatkezelés elvei

o Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

e Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat
csak a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben ¢€s ideig kezelhetd.

e A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig

kapcsolata az érintettel helyreallithat6. Az érintettel akkor helyreéllithatd a
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kapcsolat, ha az adatkezelé rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel,
amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

e Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha
az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt,
hogy az ¢érintettet csak az adatkezelés céljadhoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

e ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy

e azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban
meghatarozott korben — helyi Onkormanyzat rendelete kozérdeken
alapulo célbol elrendeli (a tovabbiakban: kotelezd adatkezelés).

Kiilonleges adat akkor kezelhet6 ha

e az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul.

e Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

e A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a
nyilvantartdsokban tdrolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetdveé teszi —

kozvetleniil ne legyenek osszekapcsolhatok €s az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelo és az
adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja:
e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozésat;
e az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek Aaltali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
e annak ellendrizhetdségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazisaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy

tovabbithatjak;



e annak ellendrizhetdségét ¢és megallapithatosdgat, hogy mely személyes
adatokat, mikor ¢és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozoé rendszerekbe;
e atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreéllithatosagat és

e azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.
Az adatkezelonek és az adatfeldolgozonak

e az adatok Dbiztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor ¢és
alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

e Az adatfeldolgozd az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezeld rendelkezései
szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és
megorizni.

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

o A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok — ha
torvény eltéréen nem rendelkezik — csak statisztikai célra kezelheték. A
személyes adatok statisztikai célra torténd kezelésének részletes szabalyait
kiilon térvény hatdrozza meg.

o A gyerekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti

jogviszony fenndllasatdl, annak megsziinése utan is, hataridé nélkiil fennmarad.

A kotelezd adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat — ha torvény eltéréen
nem rendelkezik — a Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbol egyedi
azonositdsra alkalmas modon atveheti €s torvényben meghatarozottak szerint

kezelheti.



6. Az adatok kezelésére vonatkozo eloirasok

e Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére
vonatkoz6 szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

o A kozérdekli adatokon kiviil a kdézalkalmazott nyilvantartott adatairél —a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendodrségnek, {iigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, kormanyhivatalnak, nemzetbiztonsdgi hivatalnak
torténd adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodd eset kivételével kiadni nem
lehet.

e Az intézmény, a nem nyilvinos személyi adatokat csak torvényben
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre
iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik
személynek.

e Az adattovabbitds felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formdban a megfeleld adatvédelem
biztositdsaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

e Az adattovabbitas az 6vodavezetd aldirasaval torténik. Az illetményszamfejtd
hely részére torténd adattovabbitist a személyi tigyekért felelds gazdasagi

ligyintéz6 irdnyitja.

I. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

A koOznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi

okokbdl, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kototten kezelhetik.



1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggo adatok kezeléséért
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felelds:

e az ovoda vezetdje,

e az Ovodatitkar,

e gazdasagi ligyintézok,

o a teljesitményértékelést végzd vezeto (k),

e a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Felelosségi korok az adatkezelésben:

Munkakor Felelosségi kor/adatkezelés

Ovodavezetd Felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd
adatok  védelmére és  kezelésére  vonatkozd
jogszabdlyok, valamint e szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasdért, megtartatasaért, illetve e

kovetelmények ellendrzéséért.

Szem¢lyzeti ligyekért felelos | ¢ A kozalkalmazotti  jogviszony  létesitésével,

gazdasagi ligyintézd megsziintetésével kapcsolatos adatok,

o Kozfoglalkoztatotti  jogviszony  létesitésével,

megsziintetésével kapcsolatos adatok

e Elémeneteli — és illetményrendszer miikddtetésével

kapcsolatos adatok.
e Béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos adatok.

e Pedagégus ¢letpalya modell mikodtetésével

kapcsolatos adatok.

e KIR személyi nyilvantartds  (alkalmazottak)

vezetésével kapcsolatos adatok.




llletmény  szamfejtéshez  kapcsolodd  adatok

(bankszamla adatok).
e Statisztikai jelentések.

e Megbizasi szerzddések (kiilsds) adatainak kezelése.

Ovodatitkar e KIR Intézményi torzs vezetése.
e KIR személyi nyilvantartas (gyermekek) vezetése.

e Gyermekekre vonatkoz6é intézményi adatbazis

kezelése.
e A kozalkalmazottak személyi anyagainak kezelése.

e A kozalkalmazotti alapnyilvantartd lap adatainak

kezelése.

A dologi tigyekért felel6s | @ Megbizasi, vallalkozasi szerzédések kezeléséhez

gazdasagi ligyintézo kapcsolodo adatok.

o Kikiildetéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos

koltségtéritések adatal.

e A gyermekek étkeztetéséhez kapcsolodd adatok

kezelése.

teljesitményértékelést végzo | A felelosségi koriikon beliil gondoskodnak arrél, hogy
vezetd(k) a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik
személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos
teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat

ismerhesse meg.

A személyi iigyekért felelés gazdasagi iigyintézé feleldsségi korén beliil koteles

gondoskodni arrol, hogy:
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az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi

rendelkezések tartalmanak;

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli

rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezes;

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az Ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld

adat a valoésagnak mar nem felel meg;

ha a kozalkalmazott nem 4altala szolgéltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitéseét kéri, kezdeményezze az 6vodavezetdnél az adathelyesbités, illetve

kijavitas engedélyezését;

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetéséért az ovodatitkar a felel0s.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

e a kozalkalmazott adatainak els6é alkalommal torténd felvételekor, ebben az
esetben az érintett kdzalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

o Aathelyezésekor,

o kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén,

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az

adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, anyja neve,

b) sziiletési helye és ideje,

C) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanya szama,

d) végzettségére, szakképzettségére vonatkozo adatok (felsdoktatasi intézmény
neve, a diploma szama, a végzettség, szakképzettség, pedagdgus szakvizsga
megszerzésének idejét,
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2.2.

e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetdl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének idGtartamat

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény 5.5z. mellékletében foglaltak

alapjan a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)

K)
1)

neve (leanykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ szama, addazonosito jele,

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakdr betoltésére jogositod okiratok adatai
tudoméanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

m) a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott

n)
0)

1d6tartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megsziinés modja, idépontja,
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p) akozalkalmazotti jogviszony kezdete,

q) allampolgarsaga,

r) a bilniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte,

S) a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul
szolgalo iddétartamok,

t) a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjelee szervnél a jogviszony kezdete,

u) a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idOpontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama,

V) cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

W) a mindsitések idépontja és tartalma,

X) személyi juttatasok,

y) akdzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama,

z) a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejii athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai,

aa)a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggo adatai [41. § (1)—(2) bek.],

bb) lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;

A koznevelési torvény, valamint a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil —

torvény eltéré rendelkezése hidnydban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem

tarthatd nyilvan.

Minden egyéb adat csak az alkalmazott jovahagyasaval tarthato nyilvan.

3. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat csak az egyes, a
foglalkoztatashoz ~ kapcsolodd  juttatasok  jogszerli  igénybevételének

megallapitasa céljabol tovabbithato.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeku, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.
A munkaltato kozalkalmazotti  alap-nyilvantartdsi rendszere torvény
felhatalmazasanak hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhato Gssze.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak
személyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.
A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten
kiviil — a kovetkezdk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a
rajuk vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
+ a kozalkalmazott felettese,
+ amindsitést végzo vezeto,
+ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
« munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
+ a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az
ligyész €s a birdsag,
+ a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato
szerv e feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,
+ az adohatosdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv ¢és az
egeészseégbiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a

munkavédelmi szerv.

4. Az adatok kezelésére vonatkozo eloirasok

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére

vonatkozo szabdlyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.
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A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l —a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, kormanyhivatalnak, nemzetbiztonsdgi hivatalnak
torténd adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem adhato. A kbzalkalmazott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem
lehet.

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

Az adattovabbitas felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formdban a megfeleld adatvédelem
biztositdsaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

Az adattovabbitds az 6vodavezetd alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd
hely részére torténd adattovabbitist a személyi tigyekért felelds gazdasagi

ligyintéz6 irdnyitja.

A GYERMEKEK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

1. A Kkéznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) allampolgarsaga, lakohelyének,

d) tartézkodasi helyének cime,

e) tarsadalombiztositasi azonosito jele,

f) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

g) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

h) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
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1) agyermek 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok
ia) felvételével kapcsolatos adatok,
ib) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
ic) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
id) kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozoé adatok,
ie) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,
if) a gyermek oktatasi azonositd szama,
J) jogszabalyban biztositott kezdeményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz szilikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

K) tovabbi adat kizardlag a sziil6/gondvisel6 hozzajarulasaval tarthatd nyilvan.

2. A gyermekek adatainak tovdbbitasa

2.1.A fenntarto, birosdag, rendorség, iigyészség, a telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatdasi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat  részére

tovabbithato adatok:

e gyermek neve,

o sziiletési helye és ideje,

e sziilje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

e jogviszony kezdete, sziinetelésének ideje,

e jogviszony megsziinésének ideje

2.2. Masik ovodahoz, iskolahoz tovabbithato adatok:
e O(vodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos adatok,

e agyermek fejlettségével kapcsolatos adatok.

2.3. Az iskola-egészségiigyi feladatot elldato intézménynek:

e gyermek neve,
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o sziiletési helye és ideje,

e tartézkodasi helyének cime,

e tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

e sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye,
telefonszama,

e Ovoda-egészségiigyi dokumentacio,

e gyermekbalesetekre vonatkozo adatok.

2.4. Csaladvédelmi, gyermek — és ifjusagvédelmi intézménynek tovabbithato:
e gyermek neve,
e sziiletési helye és ideje,
e tartozkodasi helyének cime,
o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,
e a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo6 adatok.

2.5. A pedagogiai szakszolgdlat/szakértoi bizottsdag, iskola szamdra tovabbithato
adatok:

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkoz6 adatok,

sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

ovodai fejlédéssel kapcsolatos adatok,

iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok.

2.6. A Koznevelési Informdcios Rendszerben nyilvdntartott adatok:
e gyermek neve,
o sziiletési helye és ideje,
e tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

e oktatasi azonositd szama,
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e anyjaneve,

e lakohelye, tartdzkodasi helye,

e Allampolgarsaga,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézsége
tényét,

e hatranyos — és halmozottan hatranyos helyzetének adatai,

e (Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

e jogviszonya megsziinésének varhato idejét.

3. A gyermekek adatkezelésének és az adatok tovabbitisanak intézményi rendje
3.1. A gyermekek adatkezelésére jogosultak:

e (Ovodavezeto,
e altalanos 6vodavezetd-helyettes,
e (vodavezeté-helyettesek,

e pedagdgusok (6vodapedagogusok, gyermek-és ifjusagvédelmi felelds,

gyogypedagbgus, fejleszté pedagdgus, 6vodapszichologus),

ovodatitkar,
e gazdasagi ligyintézo.
3.2. A pedagogusok dltal vezetett, adatokat tartalmazo nyomtatvanyok:
o felvételi €s mulasztasi naplo,
e (vodai csoportnapld,
e a gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentacio,
e cgyéni fejlesztési terv,
e cgyéni haladési naplo,
e gyermekvédelemhez kapcsol6dd nyomtatvanyok,

e (Ovodapszichologusi dokumentécio.
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3.3.Az ovodatitkar adltal vezetett, adatokat tartalmazo nyomtatvinyok,

nyilvantartasok:

ovodai felvételi kérelem,

felvételi eldjegyzési naplo,

athelyezési kérelem,

1gazolasok (6vodai jogviszony, 6vodalatogatasi, tankotelezettség, stb.),

teljes korti informatikai adatbazis.
3.4. A gazdasagi iigyintézo altal vezetett nyilvantartdsok:
o a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos nyilvantartas.
4. Tdjékoztatasi kotelezettség

Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét/alkalmazottat arr6l, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a szild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd. A gyermek adatszolgaltatasba torténd
bevonasahoz eldzetesen be kell szerezni a sziild irdsos engedélyét. Erre az 6vodai

jelentkezések soran, a jelentkezési lap kitoltésével kertil sor.
Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.
5. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottat, valamint minden, a
gyermekek feliigyeletében kézremiikodo alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot

illetden, melyrdl a kapcsolattartas soran tudomast szerzett.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a

gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszelésére.
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A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcesi fejlodését.

Tiszaajvaros, 2017. augusztus 31.
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