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AZ UJPALOTAI OSSZEVONT OVODA NEVELOTESTULETE

Az Eurépai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl. Az ilyen adatok szabad 4ramlasdrol, valamint a
95/46/EKrendelet hatalyon kiviil helyezésérol szolo —¢s 2018. majus 25. napjatol alkalmazandd
— (EU)2016/679 rendeletének (a tovébbiakban: GDPR).az informécios dnrendelkezési jogrol.
Tovabba az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXILtorvénynek (a tovabbiakban:
Infotorvény), valamint a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvénynek (a
tovabbiakban: Nktv.) valomegfelelés érdekében, tovabba a Rékospalotai Osszevont Ovodaval
kapcsolatba keriilo természetes személyek adatainak fokozott védelme. illetve ezen adatok
jogszerli, tisztességes €s atlathato kezelése. valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa
celjabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:
I. rész

1. Adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak. valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa. kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megadllapitasa. az ezekkel Osszefliggod
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képez jogszabilyok

1. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo

1992.évi LXVI. Térvény

2011. évi CXII. tdrvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacios

szabadsagrol

3. A Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC tv.

4. Az alkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt.)
83/B-D § és az 5. szamu melleklete.

5. A 20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol.

6. 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol.
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3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

3.1. Az adatkezelési szabalyzat kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd-helyettesekre €s a
tagovoda-vezetokre valamennyi munkavallalojara tovabba az intézmény gyermekeire kotelezo

érvényl.

3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatni:

e amunkavallaloi alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését. (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelCs)

e a gyerekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése)

3.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére irdnyulo elozetes eljarasokra.

3.4 A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, mivel annak megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

II. rész

1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1.1. Az alkalmazottakkal osszefliggé adatok kezelése:

a./ Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggo adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

Az intézmény vezetoje.

Intézményvezeto-helyettesek.

Tagovoda-vezetok

A teljesitményértékelésben résztvevo vezeto,

Személyi ligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremikodo alkalmazott

az alkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetdje felel6s az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eloirasok
betartasaért, illetve a betartas ellendrzéséért.
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A teljesitményértckelés az intézményi belsé onértékelést végzo személy felelosségi korén
beliil gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés, onértékelés folyamataba bevont
személy/ek kizarolag csak a jogszerl €s targyilagos ¢értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézményvezet0, az intézményvezet6-helyettesek, tagovoda-vezetdk, ¢s a személyligyi
adatkezelésben kozremiikodé alkalmazottak (6vodatitkarok) felelosek a bérszamfejtés
korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

2 Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozoktatasrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e Név, sziiletési id6, allampolgarsag
e Lakohely. tartozkodasi hely. telefonszam. oktatasi azonosito

Munkaviszonyra vonatkozo6 adatok:

e Iskolai végzettség, szakképesités. alkalmazasi feltételek igazolasa

e Munkaban t5ltott id6, besorolassal kapesolatos adatok.

e Pedagogus mindsitéssel kapesolatos dokumentumok,

e  Alkalmazott részre adott kitiintetések. dijak és mas elismerések, cimek

e Munkakér. munkakorbe nem tartozé feladatokra torténé megbizas, munkaveégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes.

e Munkavégzés helye. ideje. munkabér, potlékok

e Szabadsag, kiadott szabadsag

e Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei

e Alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogeimei

e Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, és azok jogeimei

e Alkalmazottak bankszamlaszama

e A tovabbi adat az érintett hozzajarulasaval

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai:

3.1. Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az intézményvezeto, az
intézményvezeté-helyettesek az dvodatitkarok kozremikodésével végzi.

32 A magasabb beosztasu intézményvezetd tekintetében az alkalmazotti
adatkezelését a munkaltatoi jogokat gyakorlé Fenntarto laga el.

3.3 Adatkezelését soran gondoskodni kell arrol, hogy:
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e Adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy amennyiben adatkezelésre keriil
sor, az megfeleljen a hatalyos jogszabalyoknak

e Személyi iratra csak olyan adat. illetve megallapitas keriilhessen,
amelyhez az alkalmazott irasbeli nyilatkozatat adja.

e Alkalmazott irasbeli  hozzajarulasanak beszerzése az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zoen torténjen
meg.

e A munkaviszonnyal dsszefliggd adat keriiljon, helyesbitésre és torlésre ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

4. A munkavillaloi alapnvilvintartds vezetése, az adatok tovabbitisa

4.1 A munkavallaléi alapnyilvantartast egyrészt papir alapon. masrészt a KIR (Kdznevelés
Informaciés Rendszere) segitségével és kotelezoen vezetendo adattartalommal vezetjiik €s
taroljuk.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

e A munkavallalé adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, hogy alairasaval
igazolja az adatok valodissagat,

e A munkaviszony megsziinése esetén,

A betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyulo kiilén kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed:

Fenntartonak

Birésagnak

Rendérségnek, Ugyészségnek, Allamigazgatasi szervnek

A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak

Az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetonek, Kjt. 83/Dg§)

o Torvényességi ellendrzést végzé szervnek

o A fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.
43 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a munkaviszony megszinése
esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai

célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitasa és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.5 Az alkalmazotti alapnyilvintartis adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, toviabba a besorolisira vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat
az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6 Az 6voda nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
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esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyulo irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.7 A kézérdeki adatokon kiviil, az alkalmazott nyilvantartott adatairél -a 8.1 pont
szerinti adattovabbitas kivételével, tajékoztatas nem adhat6. Az alkalmazott
személyi anyagat az athelyezéshez kapesolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az adattovabbitas a 8.1 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadast igazolo lapon torténhet. E-mailben torténd
adattovabbitas esetén az iktatds kotelez6. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban
torténik.

4.9 Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje, vezetdhelyettesei, valamint az ovodatitkarok
jogosultak.

4.10 Az 6vodai honlap adattartalmanak figyelemmel kisérését, naprakesz informaciok
feltdltését a megbizott ovodatitkari feladatokat ellato személy végzi. Az dvoda weblapjan
szerepld személyes adatok, cikkek, fényképek nyilvanossagra hozatalahoz az érintettnek
hozz4 kell jarulnia.

5. Az alkalmazottak joga és kitelezettsége

5.1 A munkavallalo sajat személyi anyagaba. az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, szemelyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet. illetve kérheti adatai helyesbitését. kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd  betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez t6rténé megkiildésérol.

59 A munkavallalé az altala szolgaltatott adatai helyesbitését &s kijavitasat az
intézményvezetotdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelos azért, hogy az altala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek. pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

53 A munkavallalé az adataiban bekdvetkezé véltozasokrol 8 napon belil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 5 napon beliill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon., alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett- adathordozo, amely a munkavallaléi jogviszony
létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
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fennallas alatt, megszinéskor, illetve azt kdvetoen keletkezik. és az alkalmazott személyével
osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat

személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell tarol ni és kezelni.

6.3Személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

ea személyi anyag iratai,

o2 munkaviszonnyal osszefiiggd egy¢b iratok,

«a munkavallalonak az alkalmazotti jogviszonyaval osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas).

ea munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy snként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérol
és a kozérdekil adatok nyilvanossagarol szolo torveny rendelkezései vonatkoznak.

7. A személvi irat kezelése, rendje

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazott személyi iratainak Orzése és kezelése,
a személyi szamitogépes nyilvantarto  rendszer ~mikddtetése  az ovodatitkar
kozremikodésével az intézményvezeté feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek, azaz

v Az alkalmazott felettese (vezetd, vezetd-helyettes)

v Koznevelési Informaciés Rendszer adatbizis tartalmahoz elektronikusan (a KIR
miikodtetdje: ovodatitkar)

Teljesitményértékelést -belso- onértékelést végzo vezetdk (BECS vezetd,
munkakozosség vezeto).

<

Feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

A fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

Munkaiigyi, polgéri jogi. kozigazgatasi per kapcsan a birosag.

Az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatosag. az ligyész és a
birosag,

A bér-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

v Az adohatosag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az izemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv,

e R %

<

v’ Térvényes ellendrzést végzo szemely

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
201/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete alapjan torténik.
A munkaviszony létrehozdsanak elmaradésa esetén az alkalmazotti  jogviszony
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létrehozasat kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

. a munkavallaloi alapnyilvantartas.

o a palyézat vagy a szakmai dnéletrajz.

. az erkolesi bizonyitvany.,

. az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
. a tovabbképzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolata,

. iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
® a kinevezés és annak modositasa.,

» a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

. a cimadomanyozas.

. a besorolas iratai, munkavallaloi jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
. az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

. a teljesitményértékelés,

. a munkavallaléi jogviszonyt megsziintetd irat.

. a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabo hatérozat,

. munkakori leiras

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

v’ A munkavallaloi jogviszony létesitesekor a munkavallaloi alapnyilvantartassal egyiitt
5ssze kell allitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhato.

v A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen  csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell 6rizni.

v A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényet, jogosultjanak személyét. jogszabalyi
alapjat és idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alafrasat. A
Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

v A munkavallald személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kijt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ..Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
7616 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

v A munkaviszony jogviszony megszinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A munkaviszony megsziinése
utan az alkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleloen irattarban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgyljté tartalomjegyzékén fel kell
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tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

v A személyi anyagot a munkavallaloi jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig
kell meg6rizni, csak ezutan selejtezhetd.

8. Személyi adatbiztonsag szabalyai:

v A személyi adatkezel manualis és szamitastechnikai eszkozeit ugy koteles
kezelni, hogy az adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

v A személyi adatok. iratok tartalma ne legyen megsemmisitheto, leméasolhato,
modosithat6 vagy eltavolithato.

v (Csak azonosithaté és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezok kezelheti k a
személyzeti iratokat, rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.

A nyilvantartasi rendszerhez mas feladatii szimitogép nem férhet hozza.
Az bvodai honlap (www.ujpalotaiovi.hu) biztonsagos miikodését ugy kell megvalositani,
hogy ahhoz illetéktelenek ne férjenek hozza

% %

9. Személyi adathordozok védelmének szabalyai

9.1 A szamitastechnikai adathordozoékat egyedi azonositdé szammal nyilvantartasba kell
venni, melyben szerepelnie kell:

— a nyilvantartasi szamnak
— Hasznalatba vétel idépontjanak
— az adatkezel6 nevének

A nyilvantartas vezetése az 6vodatitkar feladata. Az 6voddban a szdmitastechnikai rendszer
Ggy keriilt kiépitésre, hogy a gépek adatallomanyarol meghatarozott idékozonként biztonsagi
mentés késziil. A szamitastechnikai és online adattartalmak figyelemmel kisérése az altalanos
intézményvezetd helyettes és az dvodatitkar feladata.

9.2 A tavadat atviteli rendszer biztonsaga

v Az dvoda tavadat 4tviteli rendszerén visszakapott nyilvantartasi adatok -
meghatarozott meghatalmazés alapjan hivatalosan iktatdsra keriilnek

v’ A tavadat atviteli biztonsagnak mindig meg kell felelnie a kovetelményeknek, ezt az
dvodatitkar koteles ellendrizni, probléma esetén jelezni a vezetdnek.

9.3 Technikai biztonsag szabalyai
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v Az adatok, programok rongalasat szamitastechnikai modszerekkel is meg kell
akadalyozni.

v Technikai biztonsag kezelése és ellendrzése a Rendszergazda feladata

v Az adatallomanyokat agy kell kezelni, hogy megsemmisiilés esetén rekonstrualhato
legyen.

v Az adatallomanyokat folyamatosan ellendrizni kell.

v A hozzaférés jelszavakkal torténik.

9.4 Személyi adatbiztonsag szabalyai

v A személyi adatkezelé manualis ¢s szamitastechnikai eszkozeit Ggy koteles kezelni.
hogy az adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

v Aszemélyiadatok,iratok tartalma ne legyen megsemmisitheto. lemasolhato.
médosithatd, vagy eltavolithato.

v Csak azonosithaté ¢és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezok  kezelhetik a
személyzeti iratokat, rogzitik s tovabbitjdk a személyi adatokat.

v A nyilvéntartasi rendszerhez mas feladata szamitogép nem férhet hozza.

v Az 6vodai honlap biztonsagos miikddését ugy kell megvalositani, hogy
ahhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

I11. rész

1. Gvermekek adatainak kezelése

1.1 Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

e Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével.
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat
eléirasanak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenorzéseért.

e Az Ovodavezetd helyettesek, az 6vodapedagogusok, €és az dvodatitkarok
munkakorével dsszefliggd adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

1.2 A gyermekek nyilvintarthato és kezelheto adatai

o A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, rehabilitacios feladatok,
gyermekvédelmi és egészségligyi célbol a célnak megfeleld mértékben célhoz
kototten kezelhetok.

A kiznevelésrol szo16 torvény 41.§ 4 bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:
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b)
c)
d)

gyermek neve, sziilletési helye és ideje. neme, allampolgarsaga, lakohelyének-,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletcn valé tartozkodas jogeime, és a
tartozkoddsra jogosito okirat megnevezese, szama;

a sziiloje-, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

a gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok:

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapesolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok:

az a koznevelési alapfeladat. amelyikre a jogviszony iranyul:

jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok:

a gyermek mulasztésaval kapesolatos adatok:

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok:

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok:

a gyermek oktatasi azonosito szama.

Pl Ll

2. Az adatok tovabbitasa

71 Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult. A gyermek adatai a koznevelésrdl

57616 torvényben meghatarozott célbol tovébbithatok az ovodatol:

Fenntarté. birésag, Renddrségnek, Ugyészségnek, nkormanyzat,
Allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalatnak részére valamennyi adat,
Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
illetve onnét vissza,

Az 6vodai fejlddéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcesolatos adatok
a sziiléje, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapesolatos az érintett ovodahoz,

Az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol

A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek. gyermekvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérél szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt.

3. Az adatkezelés intézményi rendje
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1. / Az 6vodaban adatkezelést végzo intézményvezetd, ovodapedagdgus az adatfelvételkor
tajékoztatja a szilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt. Az onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezod, amelyet az iraton a s7iil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A
sziilét kiilon kell tajékoztatni arrdl. ha kiilonleges adatrél van szo, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja eld. Az
Snkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozé adatok gylijtésérol az ovodavezetd hataroz.

2./ A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a szil6tol az
intézményvezetd vagy vezetd-helyettes veszi fel. A koznevelési torvény 41.§ 4) alapjan a
nyilvantarthato adatok koérébe nem tartozé onkéntes adatszolgaltatashoz a sziilo irasbeli
nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos orzésérol  az
intézményvezetd gondoskodik.

3/ Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasira szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekesoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

4. /Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

5/ A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport naplo, a gyermek Ovodai fejlodésével
kapcsolatos  adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel  kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok. a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos
kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e
célra rendelkezésre allé iratszekrényben zarja el.

6./ A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy.

7. /A jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 jogosultsag megéllapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremikodik az ovodatitkar és a gyermekvédelmi felelos.

IV. rész

1. Irattari adatkezelés

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattdri érzési idot. Az irattari orzési ido
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok €s a gyermek ellatasa,

v Juttatasai. téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

v’ A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkezt€ben
gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol

3. verzio 13/20



tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

v A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az intézményvezetd aldirdsaval
torténhet. Akadalyoztatasa esctén a helyettesitési rend szerint kell eljami.

2. Titoktartaisi kitelezettség

2.1 Az intézményvezetdt, a vezetd-helyettest, az 6vodapedagogust, a nevelé €s oktatd
munkat kozvetleniil segité alkalmazottat tovabba azt. aki esetenként kozremikodik a
gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informéciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel. sziilovel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

2.2 A gyermek sziilojével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggé adat. kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdeket.

23 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi  fejlodését gatolja vagy akadalyozza, ¢s amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezetheto vissza.

2.4A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

2 5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az intézményvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezeto részere
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

v A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrol szolo
torvény 41. §. 4) bek. meghatarozott nyilvantartasara és tovéabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kézremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirdsokat.

v A kéznevelésrol szold torvényben meghatdarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapesolatban adatok nem kozolhetok.
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v A Szabalyzathoz a munkavallaloi alapnyilvéntartas adatkorei cima melléklet €s az
értelmezé rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék kapesolodik.

3. Adatvédelmi incidens

(az Ovoda kiilon szabalyzatban rogziti az adatvédelem sériilését, ez a rész csak
érintileges)

1./Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésct,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

2 /Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény vezetdje legkésdbb 726raval
az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnak, kivéve. ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockdzattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kivetkezoket kell tartalmaznia:

<

Az adatvédelmi incidens jellege. az érintettek és érintett adatok kategoriai €s
hozzavetoleges szamuk,

Az Ovoda, valamint az intézmény vezetdjének neve és elérhetosége.

az adatvédelmi incidensbél eredé, valészinisitheto kovetkezmények,

Az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésere tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

LH KK

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes
adatjogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni

4. Panaszkezelés

Az adatkezeld az érintett személyes adatait a legnagyobb koriiltekintéssel kezeli.
Amennyiben mégis sérelmez valamit személyes adatainak kezelése kapcsan, vagy
kérdése lenne, kérjiik, jelezze nekiink a kozpont@ujpalotaiovi.hu email cimre. Levelére az
adatkezel6 a lehetd leggyorsabban, de legkésobb 8 munkanapon beliil valaszol. Az
adatkezeld nem alkalmaz automatikus dontéshozatali mechanizmust.
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Jogsértés esetén birosaghoz is fordulhat. Adatvédelmi panasszal. a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosaghoz.

V. rész

1. Kizponti nyilvantartishoz kapcsolédo adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség

A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel osszefiiggd igazgatasi,
cllendrzési tevekenységet végzod kozigazgatasi szerv és az a torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR - be.

A KIR adatkezel6je oktatdsi azonosito szamot ad ki annak.,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,
b) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,
¢) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A pedagogus igazolvany

A munkaltato a pedagogus munkakorokben foglalkoztatottak részére pedagogusigazolvanyt
allit ki. A pedagogusigazolvany a kdzoktatas informaciés rendszerében talalhato adatokat
tartalmazza, onnan keriil kinyomtatasra.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni és kiallitani.
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ZARO RENDELKEZESEK

A modositott Adatkezelési Szabalyzat 2020.07.01. napjan lép hatdlyba. és a fentiekre
vonatkozo jogszabalyok modosuldsaig érveényes. Ezzel hatalyat veszti a 2018.szeptember
01-jétol érvényes Ujpalotai Osszevont Ovoda Adatkezelési és iratkezelési Szabalyzata.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele és hozzaférhetdsege az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s Dbetartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban ¢és az adatkezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra
kotelezd érvényu.

Jovihagyasi, egyetértési, véleményezési zdradek:

A sziiloi képviselet, Ovoda Adatkezelési Szabalyzatanak elfogadasahoz a véleményezési
jogat korlatozds nélkiil. a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta.
A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2020. 06. 24. , SN
(M \_/LK‘ ff_:a"\‘l

Turéczyné Ungvari Edit
intézmény
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1. sz melléklet
Az Adatkezelési szabalyzathoz

A munkavallaléi alapnyilvantartas adatkdrei a Kijt. 5. szamu melléklete szerint
|. Adatkor: Az alkalmazott

— neve (leanykori neve)

— sziiletési helye. ideje

— Anyja neve

— TAJ-szama, adoazonosito jele
—» Lakéhelye, tartozkodasi helye. telefonszama

— (Csaladi allapota
— gyermekeinck sziiletési ideje
— egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

TEELLEL A

Il. Adatkér: A munkavallalé
— Legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallité intézmeny megnevezése, az oklevel, bizonyitvany szama,
kelte
— Szakképzettségei — megnevezése — a szakképzettséget, szakképesitést tanusito
oklevelet, bizonyitvanyt kiallité intézmény neve — az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte
—» Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett — bizonyitvanyt kiallito
vizsgakdzpont megnevezese, szakképesités megnevezése — a bizonyitvany szama,
kelte
Tudoményos fokozata

l

|

idegennyelv-ismerete

1. Adatkor:A munkavillalé munkaviszonyaiban toltott idotartamai a Kjt.
87/A §-a alapjan:

a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsziinése

az eltoltott idotartam

T

a megszlinés modja

V. Adatkir: A munkavallalé alkalmazotti jogviszonydnak kezdete — a
besorolashoz — felmentési idéhoz — a végkielégitéshez
— allampolgarsaga
— ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkolesi bizonyitvany szama, kelte
— a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 idétartamok

V. Adatkér:a munkavallalot foglalkoztaté intézmény neve, székhelye,
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statisztikai szamjele

—>

—

!

!

l

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdl megbizasa,

FEOR-szama
cimadomdnyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai

a mindsitések idoépontja ¢s tartalma
hatalyos fegyelmi biintetése

V1. Adatkor: személyi juttatasok

VI. Adatkér: a munkavallalo munkabél valo tavollétének jogeime €s idotartama
VII. Adatkor:a munkavallaloi jogviszony megsziinésének.
— valamint a végleges

—» ¢és a hatarozott ideji athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

VIl Adatkor: A alkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyéval dsszefiiggo
adata (errél a Kjt. 41. § (1)~(2) bekezdése sz0l).

IX. Adatkor: egyéb iratok — betekintési jogosultsag, munkakori leiras

FOGALOMTAR

Néhany értelmezd rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIIL Torvénybol

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapesolodo technikai feladatok elvégzeése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol.

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

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése. tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa,

nyilvénossagra

hozatala, Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemz6k (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.
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Adatkezelé: az a természetes vagy jogi szemely. illetve jogi személyiséggel nem rendelkez0
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza ¢s
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végre hajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozod teljes fizikai
megsemmisitese.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetove
teszik.

Adattirlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

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

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezesét adja a ra
“vonatkozé személyes adatok — teljes kort vagy egyes miiveletekre kiterjedo — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra. a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre. az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozo adat, valamint
a bliniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetove teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) termeszetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név., azonosito jel. illetéleg
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemz6 tényezo alapjan azonosit.
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