1. sz. melléklet:

Az Aszodi Napsugar Ovoda nevel6testiilete a koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 43.
§ (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott
jogkorében — az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata 1. szamu mellékleteként a
kovetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

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

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

e akdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

e anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI - rendelet

3. A szabalyzat hatdlya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban alloé gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

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

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

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo6 eldzetes eljarasokra.

6. A Szabélyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

II. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért

e azintézmény vezetdje,

e az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-
helyettes)

o szemeélyligyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodo kozalkalmazott,
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e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

o sziiletési hely és 1do,

e oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szama,

o végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkoz6 adatok: felsdoktatdsi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakor megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime ¢€s ideje,
vezetdi beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya idétartama,
munkaidejének mértéke,
tartds tavollétének iddtartama.

2.2 A Kkoznevelésrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szdmua mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsira a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo
adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkérén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-
nyilvantartdsi adatkorébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal
feladatkorébe utalt ligyintéz6 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot
koteles tenni.



3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Ovodavezetd (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabdl vald rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szold VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy

e az iltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megéllapitdsa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds kerililhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatosadg dontése, jogszabalyi rendelkezés,

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

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

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal 6sszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

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

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

e adatainak els6 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld 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 mddszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kodzalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
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kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgdld szamjegy. Az
egyéni azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatasi azonositd szam az adatok megismerése céljabol a jogosultakon
kiviil masnak nem adhato Ki.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekii adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kdzalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

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

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatdoi jogkor 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 alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6vodavezetodt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat
6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és

barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd



iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a
kozalkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megallapitast 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:

e aszemélyi anyag iratai,

e akodzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyéaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkddtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény 83/D §-aban meghatarozott

személyek:

e akozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi
felligyeletet gyakorl6 szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (V1II. 31.) EMMI- rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

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



a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas €és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a minosités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

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. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnydban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mds irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtbben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés iddpontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. 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 § -ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo 1995. évi
CXXV. torvény 40. § -ban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozéasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozés tényét, idOpontjat és az iratkezeld alairasat
rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.



I11. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ald tartozo
terlileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3 A pedagbdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a gyermekpszichologus, valamint
az arra kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd
feladatokért tartoznak felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodo személyes adatok
szabalyszer(i kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheté gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2 A koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételével kapcsolatos adatok,

— az 6vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

— agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— agyermek oktatasi azonositd szama.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbol

tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztasainak szadma a tartozkodasdnak megallapitasa, a tanitasi napon a
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jogszerliségének ellenérzése és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett O6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az ¢érintett felsGoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségligyi dokumentacio, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
celjabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és
telefonszdma, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozdé  intézménynek,  szervezetnek, gyermek-  ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezeto, a helyettes, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint, a gyermek-
és ifjusagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds.

4.2 Az 6vodavezetd feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgaldo névsor vezetése. A névsort
¢€s a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkoz6 iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dij megallapitdsahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz
sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

4.5 Az intézményvezeté adhatja ki a 3. a), b), €), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol szol6
iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 Az illetékes vezet6-helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratokat.



4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil¢ figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.9 A gyermek- és ifjasagvédelmi felelOs koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelésrdl sz6lo
torvényben ¢€s a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
szlilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

5.3 A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

5.4 A koznevelésrél sz6ld torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagogusigazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.



V. Zaro rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.
2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat a vezetdi irodaban hozzaférhetd szervezeti és
mukodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirél az intézmény vezetdje ¢és
helyettese ad t4jékoztatast.
3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szamt mellékletét képezd jelen

Szabalyzat a nevelOtestiilet elfogaddsa utan valik érvényessé.

Kelt: ovviiieieeeeeee, s reeenes €V e hoénap ...... nap

ovodavezeto
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V1. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a ......... 1) ho ......
szamu

napjan megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és mitkodési szabalyzat
mellékleteként elfogadta.

Kelt: Aszdd, 2015. év .....cuueneen. hénap ...... nap

ovodavezet6
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Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kbzvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés

kiilonleges adat:

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

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a biliniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az é4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, ondllo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvianos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat,

amelynek nyilvanossadgra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

hozzdjaruldas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez

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

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza
¢s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiillonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, téarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
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személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetove tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatdrozott
1dore torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédd technikai feladatok -elvégzése,

figgetlenil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertél és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd szerzOdéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kdzz¢é az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az ¢rintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval
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