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1.Altalanos rendelkezések, fogalmak

A Kt. 41§ (1) A kdéznevelési intézmény €s a kdoznevelési feladatot ellatdé nem kdznevelési
intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informécios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében
el6irt adatokat szolgéltatni.

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithato természetes személy;

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiillondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatod, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;

3. kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis ¢életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat;

4. blinligyi személyes adat: a biintetéeljaras soran vagy azt megeldzden a blincselekménnyel
vagy a bilintetOeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljards lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a blintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett el6életre
vonatkoz6 személyes adat;

5. kozérdekli adat: az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a miikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat;

6. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetoveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;

7. hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, ¢és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

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



9. adatkezel0: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalloan 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;

10. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

11. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetéve
tétele;

12. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele;

13. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreallitdsuk tobbé
nem lehetséges;

14. adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol;

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

16. adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése;

17. adatfeldolgozés: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a muveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

18. adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzoédéskoteést is - adatok feldolgozasat végzi;

19. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat
keletkezett;

20. adatkdz16: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé
az adatot - az adatfelelGs altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

21. adatallomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége;
22. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval;



1.1Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

-A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIIL torvény,

-A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény,

-A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,

-A kozoktatasrol szol6 1992. évi LXXIX. torvény

-A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. torvény

-A nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérdl szold és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012 ( VIIL.31.) EMMI rendelet

-Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6vodas gyermekekrdl, kozalkalmazottair6l az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Kozos Fenntartasi Napkoziotthonos Ovoda Borzavir-Porva miikodésére
vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetéjének eloterjesztése utan a

nevelotestiilet 2013.03.25 -i  értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak Szerint egyetértési jogat gyakorolta az
6voda sziil6i szervezete (k6zossége), amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a sziilok megtekinthetik a vezet6i irodaban.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya



a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat az clfogadas jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott kdteles tudomasul venni, errél a munka térvénykonyve
76. § /6/-/7/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban
figyelmét fel kell hivni.

2.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény ,, A koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam
¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkéban toltott ido, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdé idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimet,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezben kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a kézalkalmazottak bankszamlajanak szamat.



2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai
A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, €s tartozkodasi helye, telefonszama
c) agyermek o6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o a felvétellel kapcsolatos adatok

a koznevelési alapfeladat , amelyre a jogviszony iranyul
jogviszony sziinetelésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo6 adatok
gyermekbalesetre vonatkozé adatok
a gyermek oktatdsi azonositd szdma

O O O O O O

3.Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szerveknek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermekre vonatkozé adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a kdznevelési torvény ( 41- 44§ ) ,, A kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes €s kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
¢és 6vodankban leggyakrabban eléforduld esetei:

A gyermekek adatai tovabbithatok-minden esetben a sziil6 és gondviselé tudtaval és
beleegyezésével:

a) fenntartd, birdsag, rendbrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a gyermek iskolai felvételével, kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

d) az egészségiligyi, feladatot ellatdo intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol-6voda orvosa, fogorvos,

e) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol



A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasahoz ¢s
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdek, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsag.

4.Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

A vezet6 személyes feladatai:

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
- a3.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,
- a2.1és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak:

- Ovodapedagégus

- a 3.2 fejezet b,c,d,e, szakaszaban szereplék koziil a nevelGtestiileten beliil,
valamint a sziilének, a vezetd, és gyermekvédelmi felelés bevonasaval.
a tanul6i baleseteket a tudomadsszerzés napjan koteles tovabbitani az dvoda
vezetdjének

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
- a2.2fejezet c,d) szakaszaban szerepl6 adatok,
- a3.2fejezet d,e, szakaszaban szerepld adattovabbitas
5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi méodja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,



megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- akozalkalmazott személyi anyaga

- akozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

- a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefliggd  egyéb  iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- akozalkalmazott bankszdmlajanak szama

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

- apedagogus értékelés rendszerrel 6sszefliggd iratok, dokumentumok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatésag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje
- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje
- megbizott 6vodapedagdgus

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmistilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszko6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok é€s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben
kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes maddszerrel is vezethetd. A szdmitdgéppel
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartéast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

- akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor



- akozalkalmazott athelyezésekor
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor
- ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas
A kozalkalmazott

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- taj-szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

II.

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

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés mddja, idépontja

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités meértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgald
iddtartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

- hatalyos fegyelmi biintetése

VI.

- személyi juttatasok

VII.
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- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idGtartama

VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

- A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai

[41. § (1)-(2) bek].

5.3.A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1.A gyerekek személyi adatainak védelme

A gyerekek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézmény vezetdje

- az 6voda pedagogusa
Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valoé torlés) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

Az 6vodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak 0sszedllitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyl adatok kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat csoportban az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- felvételi, és mulasztasi naplo

- csoportnaplo

5.3.2.1 Az osszesitett gyermekadat nyilvantartas

Célja az ovodat igénybevevd gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- agyermek neve csoportja
- sziiletési helye és ideje, anyja neve
- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

A gyermek adat nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az dvodavezetd felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az

elektronikus formaban vezetett nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani
kell.

A gyermek és sziil6je az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az 6vodat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A valtozast ill. az 0j gyerekek adatait a KIR- rendszerbe 5 napon beliil be kell vinni
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5.4A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatdsi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok €és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mukodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki tanul6i jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

C) akit neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanulo

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatasi azonositd szdmat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
J) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

k) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
m) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatasadnak helyét,

0) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

6. A tanuloi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli i1génybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) neveét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,
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c) oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezeését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR miukodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- ¢€s lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.5Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jellni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseléje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult
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megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését, vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliill irasban, kozértheté forméban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak k6z1ését6l szamitott 30 napon belill — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

kozalkalmazott, valamint a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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6.Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletében, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hatarido nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, dsszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet tilésén.

A titoktartasi kotelezettség alol kiskoru esetén a sziilo irdsban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdzoktatasi torvény 2.
szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartisara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célu
habilitacios €s rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- €s ifjusagvédelmi célbol,
iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A kozoktatasi torvényben meghatarozottakon tilmenden a kozoktatasi intézmény a
gyermekkel kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

Az 6vodapedagdgus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott, az 6voda vezetdje,
— a gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol sz616 torvény 17. §-ara is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kozosség egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Borzavar, 2013. 03.

o o TS
ovodavezetd

Az oOvoda sziléi kozossége az SZMSZ mellékletét képezd Adatkezelési szabalyzat
tekintetében egyetértési jogot gyakorolt. A jogszabalyban hatdskorébe utalt kérdések
tekintetében egyetért az Adatkezelési szabalyzatban foglaltakkal.

Borzavar, 2013.03

a sziil61 kozosség képviseldje

................................................ Onkormanyzat Képviselotestillete az SZMSZ
mellékletét képezd Adatkezelési szabalyzatot........................... szamu hatarozataval
jovahagyta.

Borzavar, 2013.

polgarmester
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