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A Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Nagy Imre Altalanos Mivelédési Kézpont kozoktatasi
intézmény az intézmény szervezeti ¢s mukodési szabalyzata mellékleteként a kovetkezod
adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altaldnos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a Ovodas és bolcsédés gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel dsszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok:

e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szol6 2011. évi CXII.
torvény

e anemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény

e akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)

. A szabalyzat hatélya:

A Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,

minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allogyermekre, tanuléra.
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4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egylitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

5. E szabalyzatot megfeleloen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,

illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti

jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.



I1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szdamu melléklet
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje, intézményegység vezetodi

e az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetdk, (vezetd-
helyettesek)

Ovodatitkar, bolcsédetitkar, intézményi munkaiigyi eléado

o személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodd kozalkalmazott,

e akodzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére és

kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,

illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1 A nemzeti kdznevelési torvény és KJT alapjan nyilvantartott adatok:
e név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;
o lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
e kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkdban toltott ido, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,
— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
— Kkartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
— tartozas és annak jogosultjai,
— szabadsag, kiadott szabadsag,
— alkalmazott részére adott juttatasok €és azok jogcimei,
— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei.

2.2 A nemzeti koznevelési torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény 5. szamu mellékletében meghatarozott

adatkorok adataival.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo adatait.

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

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai



3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az ovodatitkar/ bolcsddetitkar/ munkatigyi
eléado (tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds, a munkabdl vald rendes szabadsag miatti tavollét
idOtartamanak nyilvantartadsat a megbizottak egységenként vezetik, és egyeztetik a munkaiigyi
eléadoval.

3.4 A megbizott személy feleldsségi korén beliil kdteles gondoskodni arrél, hogy:

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat ¢és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar
nem felel meg,

e ha a kdzalkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az 6vodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi
irattal 0sszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezetheto.

Ez esetben — a kovetkezo kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

e adatainak elsO alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

e athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezése esetén azonnal €s véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.



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

45 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozoé adat kozérdekii, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6 A kozérdeki adatokon kivill a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.8 Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak alairdsaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitadsat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérdl.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyeb esetekben az iskolaigazgatotol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az egységvezetdot, aki 8 mnapon belil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznéaldsdval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezd
iratokat is), felhaszndldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a
kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.



6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

a személyi anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény alloményaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-dban meghatarozott

személyek:

e akozalkalmazott felettese,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

o afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e munkaiigyi, polgari jogi, kzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az tigyész €s a birdsag,

e az illetmény-szamfejtési feladatokat elldtd szerv e feladattal megbizott munkatarsa

feladatkorén beliil,

az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat eldirdsai alapjan
torténik.

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

7.5 A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyéazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,



a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolas mésolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A megbizott személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd
rendelkezésének hianydban a személyi anyagban a személyi iratokon kivill mds irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzék
késziil, amely tartalmazza a személyi anyagba elhelyezett iratokat jellegiiknél fogva.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell
kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetéen jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban
foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

7.12 A személyi anyagot — Kkivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezheto.

Titoktartasi kotelezettség terheli a dolgozot 2012. évi 1. tv 8.§-a alapjan:

(4) A munkavallal6 koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot megorizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok
nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi.



Adatkezelési szabdlyzds- OVODA

A Kormany 229/2012. évi (VIIL.28.) Kormanyrendelete a nemzeti kdoznevelésrol szo6ld torvény
végrehajtasarol részletesen tartalmazza az intézményi adatszolgaltatas 1étrehozasat, miikodtetését,
modjat, teriileteit.

- A koznevelés informacids rendszerének 1étrehozéasa ¢s miikodtetése

- A KIR részére torténd adatszolgaltatds modjai

- Intézménytorzs

- Bejelentkezés a KIR-be az OM azonosito igénylése, valtozas-bejelentés

- Oktatési azonositd szam igénylése, kiadasa €s a valtozas-bejelentés

- Intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi adatok nyilvantartasa

- Fejlesztési tervre €piild nyilvantartas

- akoznevelési intézmény korzethatarait tartalmazo nyilvantartas

- tajékoztatd rendszer és a koznevelési intézmények kdzzétételi listaja

- egyes adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének rendje

- HH, HHH Iétszamaval 6sszefliggd adatszolgaltatasi kotelezettség tekintetében.

Az adatszolgéltatasi kotelezettséget az 6voda vezetdje vagy megbizottja a vezetd helyettese,
valamint az dvodatitkar teljesiti.
Az adatszolgaltatast az 6vodavezetd feliigyeli és ellendrzi.

Célja: az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa.

Tartalma:
e Az intézményben kezelt adatok alkalmazottakra €s a gyermekekre vonatkozdan.
e Az adatok tovabbithatésaganak helye, lehetséges esetei, célja.
o Titoktartasi kitelezettség szabalyozasa.
e Az adatok statisztikai célu felhasznalasa, kozoktatasi informacios rendszer mikodtetése

Legitimacidja:
e A sziil6i szervezetnek egyetértési joga van.

Az dvoda a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat vezeti:
Az adatszolgdltatdsi intézménynek kotelezettsége van az alkalmazottakkal, a gyerekekkel és az
intézménnyel kapcsolatban.

1. Az alkalmazottakrol a kovetkezd adatok tarthatok nyilvan: (a dontott betiik: a dokumentumok
fénymasolata talalhat6 az 6vodéaban)

e neév, sziiletési hely és ido, dllampolgarsag,

e dllando és ideiglenes lakcim, telefonszam

o munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonésen:
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munkaban toltott ido, besorolassal kapcsolatos adatok

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténo megbizas,

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa

munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozasok és annak
jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsdag

alkalmazott részére torténd kifizetések, és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozdsai, azok jogcimei

adoigazolvany szam,

TAJ szam

Oktatasi azonosito

A személyi anyag a fenti dokumentumokon kiviil szakmai onéletrajzot, hatosagi erkolcsi
bizonyitvanyt, a dolgozordl fényképet tartalmaz.

Az adatok tovabbithatok:

Valamennyi adat tovabbithat6 a fenntartonak, bir6sagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, nemzetbiztonsagi szolgalatnak, a koznevelés
informacios rendszerének

A gyermek fejlédésével kapcsolatban a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalatnak,
iskolanak.

Ovodai atvételkor az érintett 6vodanak, iskolai felvételkor az érintett iskolanak.

Az ellendrzésre jogosultnak.

Csaladvédelemmel foglalkoz6 intézményeknek, szervezeteknek.

Az adatok nvilvantartasanak célja:

Foglalkozassal, juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdnak ¢és
teljesitésének céljabol.

Allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésének céljabol.

Nemzetbiztonsagi okokbol.

A torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol

Pedagogiai célbdl, pedagogiai célu habilitdcids ¢és rehabilitacios feladatok ellatasa
céljabol.

Gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol, folyamatban 1évé  biintetdeljarasban,
szabalysértési eljarasban, a biintethetdség és feleldsségre vonas mértékének megallapitasa
céljabol, veszélyeztetettség megsziintetése céljabol.



2. Gyermekekrol a kovetkezo adatok tarthatok nyilvan:

e N¢v, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag,

e Nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodés
jogcime, a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

e Allando és ideiglenes lakcim, tartozkodasi hely, telefonszam.

e Sziil6 neve, lakcime, telefonszama.

e A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok.

e Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

e Sajatos nevelési igényli, HH, HHH gyerek fogyatékossagara vonatkozé adatok.

e Beilleszkedési, tanuldsi magatartdsi nehézséggel kiizdé gyerek rendellenességére
vonatkoz6 adatok.

e Gyermekbalesetre vonatkozo adatok.
e Jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsagot igazol6 adatok.
e A gyermekvédelmi feladatok ellatasabol keletkezd adatok.

e Oktatasi azonosito, Taj szam
3. A pedagdgusigazolvany

A munkaltato a pedagdégus-munkakorben, a pedagodgiai eldadd és pedagdgiai szakértoi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, a szabadidd-szervezd és a
pedagogiai  feliigyel6  munkakorokben — foglalkoztatottak  részére —  kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagdégusigazolvanyt a kozoktatasi informacids iroda készitteti
el, és a munkaltaté atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas
informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza
tovabbd az igazolvany szamat, a jogosult fényképét &s aldirdsat. A pedagdgusigazolvanyt
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a
pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A pedagogusigazolvany elkészitdje az
adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés
kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a kozoktatasi
informacios irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

Minden egyéb adat nyilvantartasa kizarolag az érintett hozzajarulasaval torténhet!

Kivételt képez, ha a gyermek sulyos veszélybe keriilt, vagy keriilhet. Ilyen esetben az
ovodavezetd koteles a Gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, az érintett
beleegyezése nélkiil.

Az intézményben dolgozok titoktartasi kotelezettsége:

Az 6vodapedagogus és az oktato-neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazottakat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermek és a csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.
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A titoktartési kotelezettség kiterjed mindazokra, akik nevel6testiileti értekezleten vesznek részt.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezlet idejére, a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

Jakab Andrea
Ovoda intézményegység- vezetd
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Adatkezelési szabdlyzas

Bolcsode Intézmény egység

Célja: az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa.

Tartalma:
e Az intézményben kezelt adatok alkalmazottakra €s a gyermekekre vonatkozdan.
e Az adatok tovabbithatdsaganak helye, lehetséges esetei, célja.
o Titoktartési kotelezettség szabalyozasa.
e Az adatok statisztikai célu felhasznalasa.

1. Az alkalmazottakrol a kovetkezd adatok tarthatok nyilvan:

név, sziiletési hely és ido, allampolgarsag,

dllando és ideiglenes lakcim, telefonszam

munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen:

munkaban t6ltétt ido, besoroldssal kapcsolatos adatok

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténo megbizas,

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozdsok és annak
jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések, és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei

az alkalmazott munkdltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

adoigazolvany szam,

TAJ szam

Tovabbképzési nyilvantartas

Egeszségiigyi alkalmassagi konyv.
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Az adatok tovabbithatok:

Valamennyi adat tovabbithatd a fenntartonak, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek,
Oonkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
A gyermek fejlodésével kapcsolatban a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalatnak.

Csaladvédelemmel foglalkoz6 intézményeknek, szervezeteknek.

Az adatok nvilvantartasanak célja:

Foglalkozéssal, juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsdnak és
teljesitésének céljabol.

Allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésének céljabol.

Nemzetbiztonsagi okokbol.

A torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol

Gyermekvédelmi, egészségiigyi  célbol, folyamatban 1évé  biintetdeljarasban,
szabalysértési eljarasban, a biintethetdség és feleldsségre vonds mértékének megallapitdsa
céljabol, veszélyeztetettség megszlintetése céljabol.

2. Gyermekekrol a kovetkezo adatok tarthatok nyilvan:

Név, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag,

Nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas
jogcime, a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

Allando és ideiglenes lakcim, tartozkodasi hely.

Sziilo neve, lakcime, telefonszama.

Sajatos nevelési igényli, HH, HHH gyerek fogyatékossagara vonatkozé adatok.
Gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok.

Jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsadgot igazol6 adatok.
A gyermekvédelmi feladatok ellatasabol keletkezd adatok.

Taj szdm

Torzslap (egészséges fejlodésre vonatkozo adatok)
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Minden egyéb adat nyilvantartasa kizarolag az érintett hozzajarulasaval torténhet!

Kivételt képez, ha a gyermek sulyos veszélybe keriilt, vagy keriilhet. Ilyen esetben az
bolcsddevezeto koteles a Gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, az érintett
beleegyezése nélkiil.

Az intézményben dolgozok titoktartdsi kotelezettsége:

A kisgyermeknevelSket és a technikai munkat végzé alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség
terheli. A gyermek ¢és a csaladjaval kapcsolatos minden tény, adat, informaciét illetéen, amelyrdl
a hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kisgyermeknevel6i értekezlet idejére, a nevel6testiilet
tagjainak egymads kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

Dr Juhaszné Kazup Erzsébet
bolcsodevezeto
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V. Zaro rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo filiggelék kapcsolodik.

2. A jovéhagyott Szabalyzat egy-egy példanyat a konyvtarban a Szervezeti és mukodési
szabalyzattal egyiitt kell kezelni.

3 Jelen szabalyzat 2015. januar 05-t61 1ép életbe

MELLEKLET:
e TARTALOMJEGYZEK
e BETEKINTESI LAP

Kelt: Budapest, 2014.12.29.

Toth Endre
intézmeényvezetod
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Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szolo
2011. évi CXII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossdgarol
alapjan:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) adatbol levonhat6 az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét,
amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiillonosen akkor tekinthetdé azonosithatonak,
ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz0 tényezo alapjan azonositani lehet.

Hozzdjarulas: az érintett kivansaganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes adatok
— teljes korti, vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miuveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznéaldsa, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (példaul: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szaméra hozzaférhetdvé teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorleés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreéllitdsuk tobbé nem lehetséges.

Adatmegsemmisités.: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feltételek elvégzése, fiiggetlentiil
a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizdsardl — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantartod rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, amely vagy aki nem azonos az €rintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.
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TARTALOMJEGYZEK

NEV:

ELOZO MUNKAHELYROL HOZOTT KILEPO PAPIROK

KINEVEZES

BIZONYITVANY

ERKOLCSI BIZONYITVANY

KINEVEZES MODOSITAS

ERTESITES

ATSOROLAS
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