Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény cime:

Intézmény OM-azonositoja:

Intézmény fenntartoja:

2. sz. melléklet

IL. sz. Napsugér Ovoda

Adatkezelési szabalyzat

1239 Budapest, Grass alkovich ut 297.

034732

XXIII. ker. Soroksar Onkorményzata






A IL sz. Napsugér Ovoda nevelbtestiilete a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 43. §
(1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott
jogktrében — az intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzata 2. szami mellékleteként a

kovetkezo adatkezelési szabdlyzatot fogadta el.

1. Altalinos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabdlyzat (tovdbbiakban: Szabilyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitdsa,
nyilvinossigra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Gsszefiiggd
adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa.

2. A Szabilyzat alapjit képezé jogszabilyok:
o a kozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban:

Kjt.)
e az informdci6s dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsdgrol szolo 2011. évi
CXII. térvény

o anemzeti kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény
e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

3. A szabdlyzat hatilya:
A Szabilyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetSjére, vezetd beosztast alkalmazottjaira,

minden kézalkalmazottjara, tovibbé az intézménnyel jogviszonyban dllé gyermekre.

4. E szabilyzat alapjdn kell elldtni
e a kézalkalmazotti alapnyilvantartst, valamint a kiizalkalmazott személyi iratainak ¢s

adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
e a gyermckek adatainak nyilvantartisit, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

5. E szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

IL. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Kjt. 83/B-D, 5. szdmu melléklet
1. Felelfsség a kiozalkalmazotti jogviszonnyal bsszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeleséert
o az intézmény vezetdje,
e az érintett kozalkalmazottak tekintetében az ellendrzésben résztvevd vezetd (vezetd-
helyettes),
a gazdaségi ligyintézd (més megbizott személy)
o személyiigyi adatkezelésben barmely forméban kézremi(ik6do kdzalkalmazott,
e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.






Az intézmény vezetdje felelds
e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére

vonatkozo jogszabdlyok,
s valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kivetelmények

ellendrzéseert.
Az 6vodavezetd, a helyettes és a gazdasdgi Ugyintézo felelések azert, hogy az

illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovébbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsdk.

2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

2.1 A koznevelésrdl sz616 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

¢ név, anyja neve,

s sziiletési hely és ido,

o oktatdsi azonosité szdm, pedagégusigazolviny szdma,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsboktatdsi intézmény neve, a
diploma szdma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga,
munkakér megnevezése,
munkaltatéja neve, cime, valamint OM-azonositdja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogeime és ideje,
vezetdi beosztasa,
besoroldsa,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tdvollétének idotartama.

2.2 A koznevelésrdl szolo tdrvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetben
megegyezik a kozalkalmazottak jogallisardl szolé térvény 5. szami mellékletében
meghatérozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kézalkalmazotti alapnyilvantartas szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok

formajaban.
2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvéntarts rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonydval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo
adatait.

24 A kbzalkalmazotti alapnyilvantartis adatkorén kiviill — torvény eltéré rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5 Az intézmény kiildn térvény alapjdn nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrdl sz6l6 torvény éltal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-
nyilvéntartisi adatkérébe nem tartozé nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal
feladatkorébe utalt tigyintézd végzi, aki titoktartdsi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot

kisteles tenni.






| 3. A kizalkalmazotti adatkezelésben kizremikiodok feladatai

3.1 Az intézményiink kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd a gazdasigi
figyintézd (tovdbbiakban: megbizott személy) kizremitkodésével végzi. Feladatkorén belil a
megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetdé beosztisi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkéltatéi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

3.3 Intézményiink kozalkalmazottainak a munkabol valo rendes szabadsdg miatti tavollét
idétartamanak nyilvantartasét az 6vodavezetd helyettes ¢s a gazdasagi ligyintézo vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvéantartds személyi juttatisokrol sz6lo VL adatkoréhez tartozo
nyilvantartdst a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zdrdsat kovetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

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

e 2z dltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Ssszefliggd adat s megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valosagnak mér nem felel meg,

e ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitésct
kéri, kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve Kkijavitds
engedélyezéseét,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzdjaruldsit beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozoé adatok nyilvantartdsat megelozoen.

3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban mitkodik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal dsszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kizalkalmazotti alapnyilvintartis vezetése, az adatok tovibbitisa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartés szdmitogépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben — a kivetkezd kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.
A szimitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
o adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kzalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valédisagat,
e dthelyezéskor,
e kdzalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
s a betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyuld kiildn kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

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

43 A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kizalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kizalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbél a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
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4.4 Az oktatdsi azonosité szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgalo szimjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem viltoztathatja meg a kizalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt, Az oktatdsi azonositdé szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil masnak tdjékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozziférés, megvéltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvinossdgra hozatal ellen. A szamitogépen vezetetlt
kiszalkalmazotti alapnyilvéntartds technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikat

szabdlyzat tartalmazza.

46 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkéltaté megnevezése, a
kiszalkalmazott neve, tovabb4 a besorolasdra vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kizalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kizérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvéntartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitds kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagét az

ithelyezéshez kapesolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére

hasznélhatja fel, vagy adhatja it harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitis az 6vodavezetd aldirasaval torténik. Az illetményszamfejté hely részére
t6rténd adattovabbitdst a megbizott személy irdnyitja.

5, A kiizalkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagédba, az alapnyilvéntartésba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitéset, kijavitasat. Téjékoztatast
kérhet a személyi irataiba valé betekintésrél, az adatszolgltatdsrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérdl.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartds
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelos
azért, hogy az dltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek és aktudlisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokr6l 5 napon beliil kdteles irdsban
téjékoztatni az 6vodavezetét, aki Snapon belill kteles intézkedni az adatok aktualizlasardl.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozé, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), felhasznildsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetben keletkezik, és a
kizalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz,

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






6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
e aszemélyi anyag iratai,
e akozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok,
e a kizalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval isszefiiggd mas jogviszonyaival
kapesolatos iratai (ad6bevallds, fizetési letiltas),
e a kdzalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként 4tadott, adatokat tartalmazo
iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szolé térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény Aalloméanyéaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése €s
kezelése, személyi szamitogépes nyilvéantartd rendszer miikédtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kivetkezd szervek €s személyek jogosultak betekinteni:
a kizalkalmazottak jogallasérol sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény 83/D §-dban meghatéarozott
személyek:
e akézalkalmazott felettese,
e az ellendrzést, értékelést, mindsitést végzd vezetd,
o feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzb vagy a tirvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
e munkaiigyi, polgri jogi, kbzigazgatdsi per kapcsan a birdsag,
e a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarisban nyomozd hatség, az ligyész €s a
birdsig,
e aszemélyzeti, munkaligyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
e az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv ¢s az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgélé szerv és a munkavédelmi szerv.

73 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabélyzat, valamint a
20/2012. (VIIL 31,) EMMI-rendelet iratkezelési eléirdsai alapjan torténik.

74 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:
e akozalkalmazotti alapnyilvéntartas adatlapjai,
a palyazat vagy szakmai néletrajz,
az erkiilesi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél mésolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany madsolata,
a kinevezés és annak modositasa,
a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
a cimadoményozais,
a besorolds iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos iratok,
a mindsites,
a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
a kozalkalmazotti igazolds masolata.
A hatalyban 1év fegyelmi biintetést megfogalmazo hatdrozat
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76 A 15 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

77 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvéntartist el kell
késziteni.
A megbizott személy Osszedllitia a kdzalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré
rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
¢ célra személyenként kialakitott iratgyidjtSben kell orizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az figyirat
keletkezésének idopontjat is.

79 A személyi anyagnak ,Betekintési lap™-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A ,Betekintési lap”-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

710 A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,.Betekintési lap” kitdltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokr6l sz6olé 1995, évi
CXXV. térvény 40. §-dban 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 utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelfen a
kézponti irattérban kell elhelyezni. Az irattirozds tényét, iddpontjét és az iratkezeld alairdsat
régziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinését6l szamitott Gtven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.

III. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetSje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovdbbitdsaval kapecsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabdlyzat elbirdsainak
megtartdsért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az évodavezetd helyettes és a gazdasdgi ligyintézd felelds az iranyitdsa ald tartozd
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségeert.

1.3 A pedagdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a gyermekpszichologus, valamint
az arra kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Gsszefliggd
feladatokért tartoznak felel6sséggel.

14.Az arra kijelolt személy (példaul:gazdasagi Ugyintézd) felelos a pénziigyl
elszamolasokhoz kapcsolodd személyes adatok szabalyszeri kezeléséért.






2. Nyilvintarthaté és kezelhetd gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a kiznevelésrdl szolé torvényben meghatarozott
nyilvéntartasok vezetése céljabol, pedagbgiai célbol, gyermek- €s ifjisagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kitdtten kezelhetdk.

19 A kisznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdese alapjan nyilvantartott
adatok:

e a gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
dllampolgr esetén a Magyarorszag terilletén valé tartozkodds jogeime és a
tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,
sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszima,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyéval kapesolatos adatok

— felvételével kapesolatos adatok,

— az évodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek mulasztasaval kapesolatos adatok,

—  kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— a gyermek oktatdsi azonosit6 szama.

3. Az adatok tovibbitisa

A gyermeki adatok a koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatk az intézménybdl:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése az Gvoda dltal
szervezett kitelezd foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszertiségének ellenbrzése és a
gyermek szillojével, tOrvényes képvisel6jével valé kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennélldsaval, a tankdtelezetiseg teljesitésével osszefliggésben a fenntartd,
biréség, rendorség, ligyészség, teleplilési snkormanyzat jegyzdje, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e Gvodai felvételével, dtvételével kapesolatos adatai az érintett dvodahoz.

e a neve. sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, térsadalombiztositsi
azonosité jele, sziiléje, térvényes képviselGje neve, sziillbje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartoézkodasi helye és telefonszama, az ovodai egészségligyi dokumentécid,
a gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak
megallapitisa céljabol az egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes
képviseldje neve, szilloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek mulasztdsival kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,






Nem szilkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szold térvény rendelkezése
alapjdn azért fordul a gyermekjéléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt.

4. Az adatkezelés s-tovibbitds intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsnlaté:-s adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagdgus feladatkdre vagy megbizasa szerint, a gyermek-
és ifjisdgvédelmi felelds, a gazdasagi ligyintézo.

4.2.A felvételi eldjegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél az dvodavezetd
veszi fel. A Koznevelési torvény alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe nem tartozo
snkéntes adatszolgdltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési
naplé biztonsagos drzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

4.3.Az évodaba felvett gyermekek nyilvantartisdra szolgalo felvételi és mulasztasi napld
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

4.4.A felvételi és mulasztisi, valamint a csoportnaplo, a gvermek oOvodai fejlodésével
kapesolatos adatok, a  beilleszkedési, magatartisi nehézséggel kiizdé  gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsigos
kezelésérl és drzésér6l a csoportot vezetd Gvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e

célra rendelkezésre allo iratszekrényben zdrja el.

45A munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbizott kozalkalmazott kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.6.A gazdasagi {igyintézé nyilvintartja €s kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megéllapitaséhoz szilkséges adatokat.

4.7.A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az dvodavezetd aldirdsdval torténhet.
Akadilyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

48 Az évodiban az adatkezelést végzd vezetd, Ovodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a szillét arrél, hogy az adatszolgiltatas kotelezb-e¢ vagy onkéntes. A kotelezo
adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgild jogszabalyt. Az Onkéntes
adatszolgaltatdsndl fel kell hivni a szilld figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban valo

részvétel nem kotelezo.
4.9 Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

410 Az o6vodavezetd koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban tiirténd
megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelésrél szolo
torvényben és a jelen Szabalyzatban leirt célok kdrébe.

5. Titoktartisi kitelezettség

5.1 A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenill segitd alkalmazottat, tovibba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az elldtasban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kdtelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyr6l a gyermekkel, a
sziildvel vald kapesolattartds sordn szerzett tudomast.

e






E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatdridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, a gyermek

fejlodésével dsszefliggd megbeszélésére.

52 A gyermek sziilojével minden, a gyermekével Osszefiggo adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kizlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodeset.

53 A pedagogus,-a neveld és oktatd munkédt kozvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje Utjin koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — silyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyeztse nem

szilkséges.

54 A kOznevelésrél szolo torvényben meghatérozottakon tilmenden a gyermekkel
kapesolatban adatok nem kézolhetok.

IV. Kézponti nyilvantartishoz kapesolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagégusigazolviny

A pcdag{:gusigazolvényrajagosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikseéges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

V. Zaro rendelkezések

1. A jovdhagyott Szabalyzat egy-egy példanydteveldi szobaban hozzaférhetd helyen a
szervezeti és milkodési szabalyzattal egyitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmeény
vezetdje és helyettese ad téjékoztatast.

2. Az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatanak ...2... szamu mellékletét képezo jelen
Szabalyzat a neveldtestilleti értekezlet elfogadésa, valamint a fenntartd jovahagyésa utén valik

érvényesse.

Kelt: Budapest, 2013, mércius 25.
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2. A sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat
gyermekekre vonatkozo rendelkezéseit a sziiloi szervezet vélemenyezte.

Kelt: ............. Budapest.....c..vszsss L2013, év . ApriliS...cennenn hénap ...9... nap

szlilsi szervezet képviseloje
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