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1. Altalanos rendelkezések
Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylnkben az adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.
A szabalyzat célia az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatdsa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kulonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és

az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

= az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torveny
= aNemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

= az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torveny végrehajtasanak biztositasa,

= azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

= a szemelyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal

= az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

= az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

= anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

= az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésuk rendje

= aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallalojara kotelezd
érveny.

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékleteként 1ép életbe és hatarozatlan idére szdl.
Adatkezelési szabalyzat jovahagyasat kovetd datummal létesitett jogviszony esetén a gyermek szllGje
(gondvisel6je) koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a
szilét irasban tajékoztatni kell.

A gyermekek adatkezelésének id6tartamaban az irattari 6rzési id6 az iranyado.

Az irattéri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

Adatkezelési szabdlyzat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi jogviszony esetén a
munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint készlilt
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irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak adatkezelésének
id6tartamaban az irattari 6rzési id6 az irdnyado.

Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

A kdznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdaséagi szintli tervezéshez szlikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a

hivatal.

A kdznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kdzneveléssel dsszefliggd igazgatasi,
ellenérzési tevekenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatérozott feladatok
végrehajtasaban kozrem(ikodé intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-

be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,
c) akit pedagogus-munkakaérben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kdzvetlendl segitd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek

nevet,

nemét,

szUletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének helyét,

A nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivll - csak a jogviszonyhoz kapcsol6do juttatas
jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatdo a szolgaltatast nyujtdo vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozoé bejelentéstél szamitott harminc
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja neveét,

b) szliletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositdé szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakdre megnevezéseét,
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f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.

Oraado esetében a munkakérként a foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivll - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybeveétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességenek, idészerliségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljiabdl a
személyiadat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

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

3. Azintézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellato nem kdznevelési intézmény (a
tovabbiakban: kdznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a jogszabalyban el6irt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében el@irt adatokat szolgaltatni.

Az intézményben nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a
kozalkalmazottak jogallasarél szol6 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartia a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgusigazolvanyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kozalkalmazott

- neve (leanykori neve)

- szuletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szédma, addazonositd jele

- lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyeb 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 jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

M.
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- a korabbi jogviszonyban t6ltott idGtartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,
- a megsz(inés maddja, idépontja

Iv.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blnugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok
V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szdma

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

VL.

- személyi juttatdsok
VII.

- a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idétartama
VIIL.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.
A kézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

A koéznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raadé tanarok:

a) nevét,

b) szlletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriletén valé tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) szliléje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,
df) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,

Az adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak,
rend6rségnek, (igyészségnek, a kozneveléssel osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd
kézigazgatasi szervnek, a munkavéegzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettsegek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelheti.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

A gyermek adatai kozill

1. a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziléje neve, torvényes
képviseldje neve, szllbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
osszefliggésben a fenntart6, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részeére,

2. Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz

3. aneve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, szlldje, torvényes képviselbje neve, szlldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszdma, a gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségugyi feladatot ellaté intézménynek,

4. a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szuléje, torvényes képviselbje
neve, sziiléje, térvényes képviselbje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek,

5. az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

o

A gyermek a

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejl6désével, valamint az iskolaba |épéshez szlikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a szuldnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenul segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld fellgyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanul6val,
szilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek, testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédéseét.

A pedagogus, a nevelé és oktato munkat kozvetlenul segitdé alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetbje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskorl tanul6 - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az intézményben a szil6i szervezetet és
véleményezési jog illeti meg.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetbje és - a meghatalmazas keretei kdzott - az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkeéntes adatszolgaltatasra vonatkozd szuléi engedeélyt az elévilési id0 végéig nyilvan kell
tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felnasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan modon atadhatok.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetbje a felelés. Jogkdrének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettese, az egyes pozicidkat betoltd pedagogusokat,évodatitkart hatalmazza meg, melynek
részletezése a munkakori leirasban talalhato.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetéje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

= A meghatarozott adatok tovabbitasa,
= Az adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
= Az adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

Az 6voda honlapjanak szerkesztésével megbizott személy
= Koteles beszerezni a hozzajarulast a honlapra kerilé olyan pedagdgusoktdl ésa gyerekek
szileitél, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informéaciok jelennek meg.

= Beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerilé olyan pedagdogusoktdl és a gyerekek szileitdl,
akikrdl kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.
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5.
5.1.

Az 6vodai rendezvenyeken és programokon késziilt csoportképek megjelentetéséhez elegendd
nevelési évenként 1 alkalommal hozzéjarulast beszerezni

A fentiekben emlitett hozzajarulastirasos formaban kell beszerezni

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

5.2.

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az dvoda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitdgépes modszerrel is
vezethetdk.

Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennéllésa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kdvetden keletkezik és a munkavallalé személyével dsszefluiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalé tajékoztatasardl sz6l6 irat.

a munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefuggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

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

a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmeény vezetbje és helyettese

az Ovodatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, stb.), l&sd a Munka
torvénykonyve ide vonatkozo szakaszat

sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelbi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
= azintézmény vezetdje
= az adatok kezeléseét végzd dvodatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaféerés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell
tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmeény vezet6je gondoskodik a munkavallald személyi
anyaganak osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéslk sorrendjében, az e célra
személyenkent kialakitott gy(ijtdben zart szekrényben kell Grizni.
A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartas.
Az alapnyilvantartas elsdé alkalommal papir alapon készll, majd a tovabbiakban szamitogépes
maodszerrel is vezethetd.
A szamitdgéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

= amunkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor

= amunkaviszony megsziinésekor

= haa munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belll koteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belul koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

= A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
= Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
Ovodatitkar végzi.

5.3. A gyerekek személyi adatainak vezetése
A gyerekek személyi adatainak védelme

A gyerekek személyi adatainak kezeldi kizarolag az alébbiak lehetnek

= azintézmény vezetbje

= azintézményvezetd helyettese
= az ovodavezetd

= az dvodapedagdgus

Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sérllés
ellen.
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Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas vedelem, az elkildés utan a haldzatrdl vald torles, stb.) kell
tennie.

A gyerekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

= Az Ovodés gyermek jogviszonyanak létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a
személyi adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezel.

= A gyerekek személyi adatai kozott a fentiekben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat csoportositva, az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

= az dvodai jogviszonyban allo gyermekek dsszesitett nyilvantartasa

= torzskonyv

= felvételi el6jegyzési naplo

= felvételi és mulasztasi napl6

= Qvodai csoportnapld

= a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: dvodai
szakvélemeény).

= az dvodai jogviszonyban allo gyermekek dsszesitett nyilvantartasa

Célja az 6vodai jogviszonyban &llé gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szilkséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanlgy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az dsszesitett nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a) nevét,

b) nemét,

c) szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

)
h) allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényet,
jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
nevelési intézményének nevét, cimét
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
m) nevelésének helyét,

)
)
k

—

~

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az dvodatitkar vezeti.

A digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett nyilvantartas folyamatos pontos és teljes
vezetéséért az 6vodatitkar felel6s. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett nyilvantartds masodpéldanyban térténd
tarolasat biztositani kell.

A gyermek szll6je a gyermek adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belll koteles tajékoztatni
az dvodavezetdt, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaljanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az 6voda valamennyi
munkavallalja felelés a tudomésara jutott adatok védelméért.

A gyerekek és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek
az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegl (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalokés a gyermekek szlleinek jogai és érvényesitésik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak moédositasara

Az adatkezelés éltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozoini kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a gyermek gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavallalé, a tanuld illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallald, gyermek gondviselGje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarodl, idétartamarol, az adatfeldolgozo neveérdl, cimérél és az adatkezeléssel dsszefliggd
tevékenységerdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kapték meg az adatokat. Az
intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon bellil irasban, kozértheté formaban
kételes megadni a tajékoztatast. (Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elbirasait)

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
= a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torveny rendelte el;
= aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kdzvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
= atiltakozas joganak gyakorlasat egyebként torvény lehetéve teszi.
Az intézmény vezetbje- az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyuijtasatol szamitott legrovidebb idén belll, de legfeliebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmez6t 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 tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a ftiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil — az adatkezelési torvény
szerint birésaghoz fordulhat.
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A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,

a gyermek gondviselGje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kival jar
el.

8. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 1. sz. melléklete.
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