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|. Rész

1. Az Adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitdsa,

nyilvdnossagra hozatala, intézményi rendjének megdllapitdsa, az ezekkel 0Osszefliggd

adatvédelmi kdvetelmények szabdlyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez8 jogszabalyok

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXVI. Térvény

2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacié
szabadsagrol

a Nemzeti Kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv.

a alkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)
83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

a 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelete a nevelési oktatasi intézmények
mukodésérdl.

2012. évi |. torvény a munka torvénykonyveérdl

3. A Szabalyzat hatalya

3.1. A Szabalyzat hatdlya kiterjed az dvoda vezetdjére, vezets beosztasu alkalmazottjaira,

minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2. Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

—

az munkavallaloi alapnyilvantartdst, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyltt: alkalmazotti adatkezelés), tovabba

a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

3.3. A Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utan, illetve

e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.



A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség flggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatdl, hiszen az annak megszlinése utdn hataridé nélkul fennmarad.

A Szabdlyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések
kapcsolodnak.

Il. Rész

Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felel6sség a munkaviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a munkaviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért felelGsséggel

tartozik:

— az 6voda vezetdje

— a teljesitményértékelésben részt vevé vezetd

— a személylgyi adatkezelésben barmilyen formaban kozrem(ikodé alkalmazott
— az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetSje felel6s a munkaviszonnyal dsszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett el8irdsok
megtartasaért, betartatasaért illetve e kdvetelmények ellen6rzéséért.

A teljesitményértékelést/ intézményi belsd onértékelés végzd személy felelGsségi korén
belll gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés/ onértékelés folyamataba bevont
személy/ek kizarélag csak a jogszer( és targyilagos értékeléshez szikséges adatokat
ismerhesse meg.

1.2 Az intézményvezetd, az intézményvezeté - helyettes és az évodatitkar felelGsek az
bérszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen bellli feldolgozasa és tovabbitdsa soran
az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kodznevelésrdl szold torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziletési hely és id6, dllampolgarsag;

b) lakéhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, oktatasi azonositd szam,



¢) munkaviszonyra vonatkozé adatok:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

— munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok;

pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos dokumentumok,

!

— alkalmazott részére adott kitliintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
— munkakor, munkakoérbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

!

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, tovabba az azokat terheld tartozas
és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallod tartozasai, azok jogcimei;

Ll bl

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A kdznevelésrél szo6l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogalldsardl szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival. Ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
munkavallaléi alapnyilvantartas vezetése szolgdl, e Szabalyzat melléklete szerinti adatkorék
formajaban.

2.3. A munkavallaléi alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
munkaviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait.

2.4. A munkavallaléi alapnyilvantartas adatkorén kivil — torvény eltéré rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.5. Az o6voda kulon torvény alapjan nyilvantartja a munkavallaléja bankszamlaszamat,
valamint a magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A munkavallaldk adatainak kezelésben kozrem(ikoddk feladatai

3.1. Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az d&vodavezet6 az odvodatitkar
kdzremikodésével végzi.



3.2. A magasabb vezetd§ beosztasu intézményvezet§ tekintetében az alkalmazotti
adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld Fenntartd Egyhazkozség latja el.

3.4. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

— a munkaviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitdas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds kerilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a munkaviszonnyal 0sszefligg6 adat helyesbitésre és torlésre keriljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valdsdagnak mar nem felel meg;

— az alkalmazott irasbeli hozzajaruldasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6z8en torténjen meg.

4. A munkavallaléi alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa

4.1. A munkavallaloi alapnyilvantartdst egyrészt papir alapon, masrészt a KIR (Kdznevelés
Informacids Rendszere) segitségével és kdtelezéen vezetendd adattartalommal vezetjik és
taroljuk.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

— a munkavallalo adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valddisagat,
a munkaviszonya megszlinése esetén,

!

!

a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

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

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a munkaviszony megsziinése
esetén azonnal és véglegesen toroIni kell az alkalmazott személyazonosité adatait.
Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovadbbra is felhasznalhatok.

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



4.5. A munkavallaléi alapnyilvantartdas adatai kozGl a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kdzérdekd, ezeket az adatokat az
alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat a kdzfeladatot elldatd szerv feladat- és hatdskorében eljaro
személy neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat ellatdasaval
Osszeflggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetségét torvény eldirja.

4.6. A kozérdek(i adatokon kivil a alkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolddd eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irdsbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.8. A munkavallaléi alapnyilvantartds adatkdrébe tartozé adatok tovabbithatok:

— a Fenntartonak,

— a bérszamfejtének,

— birdsagnak,

— renddrségnek, Ugyészségnek, allamigazgatdsi szervnek,

— a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak;

— Ezen kivul a Kjt. 83/D §-a szerint az alkalmazott felettesének, a minGsitést végzé
vezetbnek,

— a torvényességi ellendrzést végzd szervnek,

— a fegyelmi eljarast lefolytatd testlletnek vagy személynek

4.9.Az adattovabbitas a 4.8 pontban felsoroltak irdasos megkeresésére postai Uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadast igazold lapon torténhet. E-mailben torténd
adattovabbitas esetén az iktatas kotelezd. Intézményen belll papir alapon, zart boritékban
torténik.

4.10. Az adattovdbbitasra az intézmény vezetlje, vezetd helyettese, jogosult. Az
bérszamfejt6-hely részére torténd adattovabbitasban az dvodatitkar mikodik kozre.



4.11. Az 6vodai honlap adattartalmanak figyelemmel kisérését, naprakész informaciok
feltoltését a megbizott dvodatitkari feladatokat elldtd személy végzi. Az dvoda weblapjan
szerepld személyes adatok, cikkek, fényképek nyilvdnossagra hozataldhoz az érintettnek
hozza kell jarulnia.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A munkavallalo sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozas nélkdl
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat.  Tdjékoztatdst  kérhet  személyi irataiba  torténé  betekintésrdl,
adatszolgdltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkuldésérdl.

5.2. A munkavallalé az 4ltala szolgdltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
intézményvezetStdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felel6s azért, hogy az 4dltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

5.3. A munkavallalé az adataiban bekdvetkez§ valtozasokrél 8 napon belil koteles irdsban
tajékoztatni az intézményvezetét, aki 5 napon belll koteles intézkedni az adatok
aktualizalasaral.

6. A személyi irat

6.1. Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhaszndlasaval keletkezett — adathordozé, amely a munkavallaloi
jogviszony l|étesitésekor (ideértve a alkalmazotti jogviszony létrehozasat, kezdeményez§
iratokat is), fenndllasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetGen keletkezik, és a
alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. A munkavallaloi allashelyekre kiirt palyazatokra (dllashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktdl
elkulonitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok kdrébe az aldbbiak sorolandok:
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a személyi anyag iratai,

a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

a munkavallalénak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltds),

a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

6.4. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a

kdzérdekl adatok nyilvanossagardl szo6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése, rendje

7.1. Az intézmény dllomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak O&rzése és

kezelése, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az dvodatitkdr

kozrem(ikodésével az dvodavezet§ feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak

jogallasarodl szolé torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

—

—

VLl !

!

a alkalmazott felettese ( vezet6, vezetd helyettes)

Koznevelési Informacids Rendszer adatbazis tartalmahoz elektronikusan ( a KIR
mikodtetdije)

teljesitményértékelést, bels6 o©nértékelést végz8 vezet6k (BOMCS vezetd,
munkakozdsség vezetd),

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végz6 szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytatd testllet vagy személy,

munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatdasi per kapcsan a birdsag,

a alkalmazott ellen indult blntet8eljarasban nyomozd hatdsag, az Ugyész és a
birésag,

az bér-szamfejtési feladatokat elldtd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beldl,

az adohatdsag, a tdrsadalombiztositdsi igazgatdsi szerv, az Uzemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv,

Torvényes ellenbrzést végz8 személy

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
201/2012. (VIII.31.) EMMI rendelete alapjan torténik.



7.4. A munkaviszony létrehozdsdnak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
|étrehozdsat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag tartalma:

a munkavallaléi alapnyilvantartas,

a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szold tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak mddositdsa,

a vezet8i megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolds iratai, munkavallaléi jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrél rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a munkavallaldi jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatdlyban lévé fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat,

L A e A A A

munkakori leiras

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

7.7. A munkavallaldi jogviszony |étesitésekor a munkavallaldi alapnyilvantartassal egydtt
ossze kell dllitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(jt6ben kell 6rizni. Az elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az Ugyirat
keletkezésének id6pontjat is.

7.9. A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldIni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjadnak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6épontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté aldirdsat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.



7.10. A munkavallalé személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartdsba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kdvetSen jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szélo 1995. évi
CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11. A munkaviszony jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A munkaviszony megsz(inése utan
az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelel6en irattarban kell
elhelyezni. Az irattdrba helyezése el6tt az iratgy(jté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazds tényét, id6pontjat és az iratkezel6 alairasat.

7.12. A személyi anyagot a munkavallaldi jogviszony megszlinését8l szamitott 50 évig kell
megdrizni, csak ezutan selejtezhetd.

8. Személyi adathordozdk védelmének szabalyai.

8.1. A szamitastechnikai adathordozdkat egyedi azonositd szammal nyilvantartasba kell
venni, melyben szerepelnie kell:

— a nyilvantartasi szamnak
— haszndlatba vétel id6pontjanak
— az adatkezel8 nevének

A nyilvantartas vezetése az évodatitkar feladata.

A személyi adatot tartalmazd adathordozét és biztonsdgi masolatat az dévodavezetd
irodajaban elhelyezett biztonsagi zarral elldtott lemezszekrénybe kell elhelyezni.

Az dvodaban a szamitastechnikai rendszer Ugy kerUlt kiépitésre, hogy a gépek
adatallomanyardl meghatarozott idékozonként biztonsagi mentés készil.

A szamitastechnikai és online adattartalmak figyelemmel kisérése az évodatitkar feladata.

8.2. A tdvadat atviteli rendszer biztonsaga

— Az ovoda tavadat atviteli rendszerén visszakapott nyilvantartdsi adatok -—
meghatarozott felhatalmazas alapjan- hivatalosan iktatasra kerilnek.
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— A tdvadat atviteli biztonsagnak mindig meg kell felelnie a kdvetelményeknek, ezt az
ovodatitkar koteles ellendrizni, probléma esetén jelezni a vezetének.

8.3. Technikai biztonsag szabalyai

— Az adatok, programok rongaldsat szamitastechnikai moddszerekkel is meg kell
akadalyozni.
— Az adatallomanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilés esetén rekonstrualhato

legyen.

Az adatdllomanyokat folyamatosan ellendrizni kell.
A hozzaférés jelszavakkal torténik.

A bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

Az on-line adatmozgast ellendrizni kell.

Ll

Programfejlesztés céljara valodi adatok nem hasznalhatok.

8.4. Személyi adatbiztonsag szabalyai

— A személyi adatkezel6 manudlis és szamitastechnikai eszkozeit Ugy koteles kezelni,
hogy az adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

— A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemasolhato,
modosithato, vagy eltavolithato.

— Csak azonosithatd és hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6k kezelhetik a
személyzeti iratokat, rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.

!

A nyilvantartasi rendszerhez mas feladatu szamitégép nem férhet hozza.

!

Az ovodai honlap biztonsagos mikodését ugy kell megvaldsitani, hogy ahhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

1. RESZ

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

7 22

1. FelelGsség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felels a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e Szabdlyzat elGirasainak
megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellenGrzéséért.

1.2. Az intézményvezet6 - helyettes, az o&vodapedagdgusok és az odvodatitkar
munkakorikkel 6sszefliggs adatkezelésért tartoznak felelGsséggel.
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2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrél szélo torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok elldtdsa céljabdl, gyermekvédelmi célbdl, egészséglgyi célbdl a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheték.

2.2. A koznevelésrdl sz6l6 torvény 41. §. 4) bek. alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga, lakéhelyének-,
tartézkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén vald tartdzkodas jogcime, és a
tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) a szilgje-, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

c) agyermek ovodai fejl6édésével kapcsolatos adatok;

d) agyermek 6vodai jogviszonydval kapcsolatos adatok:

!

felvételivel kapcsolatos adatok;

az a kdznevelési alapfeladat, amelyikre a jogviszony iranyul;
jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok;
a gyermek mulasztasdval kapcsolatos adatok;

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adok;

a gyermekbalesetre vonatkozd adatok;

bl

a gyermek oktatdsi azonosité szama.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1. Az adattovabbitdsra az intézményvezetd jogosult. A gyermek adatai a kdznevelésrél
sz0l0 torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatdk az dvodatdl:

a) Fenntartd, birdsag, rendérség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre
vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

c) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez szlikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a szulének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz,

e) az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabal,
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f) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl.

3.2. Nem szikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitdshoz, ha az intézmény vezet6je a gyermekek védelmérdl széld torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartdasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy
kerdlt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az bvodaban adatkezelést végz§ intézményvezetd, dvodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a szul6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy dnkéntes. A kotelezd
adatszolgdltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgdld jogszabalyt. Az onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szUl§ figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szul6 aldirasaval egyutt fel kell tintetni. A
szUlSt kilon kell tajékoztatni arrdl, ha kulonleges adatrdl van szd, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szélo torvény az érintett irdsos hozzajaruldsat irja el. Az
onkéntes adatszolgaltatasi kdrbe tartozé adatok gy(jtésérdl az dvodavezetd hataroz.

4.2. A felvételi el6jegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a szul6tél az
intézményvezetd vagy vezetl-helyettes veszi fel. A kdznevelési torvény 41.§ 4) alapjan a
nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd onkéntes adatszolgaltatdshoz a szUul6 irasbeli
nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el8jegyzési napld biztonsagos O6rzésérél az
intézményvezetd gondoskodik.

4.3. Az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az 6vodai foglalkozdsrél az dvodapedagodgus foglalkozasi (csoport-) napldt vezet.

4.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport napld, a gyermek évodai fejl6désével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem koérébe tartozé adatok
biztonsagos kezelésérdl és Grzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagodgus gondoskodik; az
iratokat az e célra rendelkezésre all6 iratszekrényben zérja el.
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4.6. A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozrem(kodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy.

4.7. A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitdsahoz
szikséges adatok kezelésében kézremlkddik az dvodatitkar és a gyermekvédelmi felel8s.

4.8. Az adatkezelés id8tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési
id6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatdsa,

7o

juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi Ggyekben 3 év.

49. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljdnak megszlinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriljenek.

4.10. A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az intézményvezetd alairasaval
torténhet. Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartdsi kotelezettség

5.1. Az intézményvezet6t, a vezetS-helyettest, az dvodapedagodgust, a nevel§ és oktatod
munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat tovabba azt, aki esetenként kdzremikddik a
gyermek felligyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informdacidéra vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel, szilével vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség flggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridé nélkil fennmarad.

5.2. A gyermek szllGjével kdz6lheté minden gyermekével dsszefliggé adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek
bekodvetkezése szUl6i magatartdsra, kdzrehatasra vezethet6 vissza.
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5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestlleti értekezleten a
nevelGtestllet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefliggé meghbeszélésre.
A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestileti
értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a szild irasban felmentést adhat. A felmentés
megaddsat az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az
intézményvezetd részére javaslatot tehet az dvodapedagdgus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kéznevelésrél sz6lé
torvény 41. §. 4) bek. meghatdrozott nyilvantartasdra és tovabbitdsara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban kozrem(kdédsk azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozé el6irdsokat.

5.7. A koznevelésrél szold torvényben meghatdrozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

A Szabdlyzathoz a munkavallaléi alapnyilvantartas adatkorei cimd melléklet és az értelmezd
rendelkezéseket tartalmazé Flggelék kapcsolodik.

IV. Kbzponti nyilvantartashoz kapcsolédd adatkezelés és adattovabbitasi kbtelezettség

A kdznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintl( tervezéshez szlikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében
az adatkezeld a hivatal.

A kdznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kdzneveléssel 6sszefligg igazgatasi,
ellenérzési tevékenységet végz8 kozigazgatdsi szerv és az a torvényben meghatdrozott
feladatok végrehajtasaban kozremkods intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR - be.
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A KIR adatkezel8je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a) aki évodai jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
c) akit nevel§ és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagodgiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

A pedagdgus igazolvany

A munkaltato a pedagogus munkakorokben foglalkoztatottak részére
pedagogusigazolvanyt allit ki. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacids
rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazza, onnan kerul kinyomtatdasra.

A pedagodgusigazolvanyt jogszabdlyban meghatdrozottak szerint kell igényelni és killitani.

ZARO RENDELKEZESEK

A ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformétus Ovoda Adatkezelési Szabdlyzata az Ovoda
Szervezeti és M{kddési Szabdlyzatanak melléklete.

A modositott Adatkezelési Szabalyzat az aldirds napjan lép hatalyba, és a fentiekre
vonatkozd jogszabalyok mdédosulasaig érvényes. Ezzel hatdlyat veszti a 2004. januar 1-tél

érvényes. ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformatus Ovoda Adatkezelési Szabalyzata.

A szabalyzat elfogadasanal és mddositdsanal a szUili szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabadlyzat kozzététele, a dokumentadldas moddja kozzététele www.feherkavics.hu

honlapon 6évoda menUpont alatta dokumentumok kozott érheté el, és hozzaférhetbsége az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kdzrem{dkodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényd.
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http://www.feherkavics.hu/

Ervényességi zaradék

Jelen szabalyzat a Szervezeti és M{koddési Szabdlyzat elfogadasa és jovahagyasa utan 2018.
februar 01. napjatdl 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Jévahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék:

A ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformatus Ovoda Adatkezelési szabdlyzatdnak tartalmaval
kapcsolatban a szUl6i szervezet véleményt nyilvanitott.

A szUl6i képviselet, a ,Fehér Kavics” Kelenfoldi Reformdtus Ovoda Adatkezelési
Szabdlyzatanak elfogaddsahoz a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban
meghatdrozott hatarid§ biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kerekes Monika Krisztina
a szUlGi képviselet nevében

A ,Fehér Kavics” Kelenfoéldi Reformatus Ovoda Adatkezelési Szabalyzatat a
nevelGtestilet 2018. februar 5. napjdn megvitatta egyetértését
kinyilvadnitotta, és 1/2018. (11.5) szdmu hatdrozataval elfogadta.

Kelt: Budapest, 2018. januar 25.

Takacsné Takard Monika
intézményvezetd
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Fenntarto részérél:

A Budapest — Kelenfoldi Reformatus Egyhazkdzség, mint Fenntartd a ,Fehér Kavics”
Kelenfoldi Reformatus Ovodajanak Adatkezelési Szabalyzatdt ........cocoocoioeceeene..

szamu hatdrozatdval jévahagyja.

KIT: e

Ft. Takard Karoly Paldi Attila
ny. plspok p.h. f6gondnok
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Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

A munkavallaléi alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szamu melléklete szerint
I. Adatkér: Az alkalmazott

!

L L bl

neve (lednykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ-szdma, addazonosité jele

lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek szlletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

[I. Adatkor: A munkavallald

—

!

bbbl

V.

—

—

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallitdé intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte

szakképzettségei — megnevezése — a szakképzettséget, szakképesitést tanusitod
oklevelet, bizonyitvanyt kidllitd intézmény neve — az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte

iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett — bizonyitvanyt kidllitd
vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése — a bizonyitvany
szama, kelte

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

Adatkor:A munkavallalé munkaviszonyaiban toltott id6tartamai a Kjt. 87/A §-a
alapjan:

a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsz(inése

az eltoltott idétartam

a megsz(inés maodja

Adatkor: A munkavallald alkalmazotti jogviszonyanak kezdete — a besorolashoz —
felmentési id6hoz — a végkielégitéshez

allampolgarsaga

a jogviszony létesitéséhez szUkséges erkolcsi bizonyitvany szama, kelte

— avégkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé id6tartamok
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V. Adatkdr:a munkavallalét foglalkoztatd intézmény neve, székhelye, statisztikai
szamjele

!

e szervnél a jogviszony kezdete

!

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak id6pontja, vezet6i megbizasa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adatai

!

a min@sitések idépontja és tartalma

!

hatalyos fegyelmi blintetése

!

VI. Adatkor: személyi juttatasok
VILI. Adatkor: a munkavallaléd munkabdl vald tavollétének jogcime és id6tartama
VIIl.  Adatkér:a munkavallaloi jogviszony megszlinésének,

— valamint a végleges
— és a hatdrozott idejd athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

IX. Adatkor: A alkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd
adata (errél a Kjt. 41. § (1)—(2) bekezdése szdl).

X. Adatkér: egyéb iratok — betekintési jogosultsag, munkakori leirds

FOGALOMTAR

Néhany értelmezé rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok
nyilvanossagardl szolé 1992. évi LXIII. térvénybdl

Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mUiveletekhez kapcsolédod technikai feladatok elvégzése,
flggetlenll a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertél és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 meghizdsabdl — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlendl a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a milveletek 0Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldasanak megakaddlyozdsa. Adatkezelésnek szamit a
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fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz&k (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végre hajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazdé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreadllitasuk tobbé
nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel§ tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok — teljes kord vagy egyes muveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Kilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zE6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat, valamint
a blnlgyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot bdrki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatd adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo kodvetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig
meglrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd. A személy kilonosen
akkor tekinthet6 azonosithatonak, ha 6t — kdzvetlenll vagy kdzvetve — név, azonosito jel,
illet6leg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemzé tényez6 alapjan azonositani lehet.
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