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ADATKEZELESI SZABALYZATA



1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

- Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

- Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

- Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

- Az adatoknak pontosaknak és id6szertiecknek kell lenniiik.

- Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

- Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexualis €letre vonatkozd személyes
adatokat.

- Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

- Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomdnyarol, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.

- Az adatalany kapjon lehetOséget az adatok helyesbitésére.

- Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

- A Hegyvidéki Mesevar Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarol,

megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatasdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. ¢évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol ¢és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e



A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkoz6 alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozésa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

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

- személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat - kiilondsen az érintett
neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis 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 valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely oOnalléan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

- adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

- adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamaéra torténd
hozzaférhetové tétele;

- nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
- a pedagdgus oktatasi azonositd szdmat,
- a pedagogusigazolvanyanak szamat,
- a jogviszonya idOtartamat és
- a heti munkaidejének mértékét.



A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

- neve (leanykori neve)

- szliletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, addéazonosito jele

- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettségei

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megszinés modja, idépontja

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgérsaga

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald
iddtartamok

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idOpontja és tartalma

- személyi juttatasok

- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott
ideju athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

- a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyéaval 0Osszefliggd
adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremikodok
részére tovabbithato.

4. A K(")ZA"LKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI



Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szdmitdgépes nyilvantartdé rendszer muikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezelésért

- ovodavezeto,

- az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak tekintetében a vezetd-
helyettes,

- a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6do kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén belill gondoskodik

arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarélag csak a

jogszerl és targyilagos teljesitmény - értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkdbdl vald rendes szabadsag miatti

tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szo6lo adatkdréhez tartozd

nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a

személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan

végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

- Az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢&s torlését
egyeztesse az ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valdsdgnak mar nem felel meg.

- Ha a kozalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az O6vodavezetonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

- A kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasdnak beszerzésérél az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzden.

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

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idoépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.



A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazdsi tervnek megfelelden a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetéen jogosultak
betekinteni:

- a kozalkalmazott felettese,

- a mindsitést végzo vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felligyeletet gyakorld szerv,

- munkatiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

- a kozalkalmazott ellen indult bilintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a
birésag,

- a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgdlo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az ovoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodéas jogcime és a tartozkodésra jogositd
okirat megnevezése, szama.

- szllgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
- a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,



- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek, oktatasi azonositdé szama.

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE, TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

e Az Ovodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az
ovodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

* Az ovodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozd adatokat a vezetOnek.

e Az oOvodatitkdr nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

¢ A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az o6vodavezetd €s az altala kijelolt igyintézo.

* Az dvodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, ovodai fejlodésével,
valamint az iskolaba 1€épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik
adattovabbitasra a vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

- a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
¢s telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma a tartozkoddsanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdGtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

- a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodédsi helye és telefonszama, az &vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellato
intézménynek,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye é€s



telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tdAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek
- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei
¢s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
- ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez szilikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
tovabbithato.

Az ¢6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsédhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitas az oOvodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. A TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletének az elldtdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacioét illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilovel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlddésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi-, értelmi- vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az dvodavezeto Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk ¢€s tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.



Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd
sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjaruldsan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tijékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Foszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

- az érintett hozz4jarulésa illetve
- a jogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garanciadlis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezel¢ torvényi
felhatalmazas €s az érintett hozzédjarulasnak hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatdrozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozz4jarulas irasban adhaté meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha
nem részletes tdjékoztatdson alapul a hozzajarulds, akkor az adatkezelés jogellenes.



Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelezd adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulisaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat

- a ra vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

- az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6dd jog korlatozasaval
aranyban all, tovabbi kiilon hozzéjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz szilikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
ligyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi €s kdzalkalmazotti engedélyt az eléviilési 1d6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordoz6 esetében a rendszergazda, a papiralapua
nyomtatvanyok esetében az Ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagogus feladata ¢s feleldssége, a munkakori leirasban szerepld iligykorével
megegyezoen.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informécios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatirozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdcidés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld hivatali azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
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azonositd szamot, a végzettségre ¢€s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az ovoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Ko6zoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

- A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

- A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

- A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdo a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

KIR nyilvantartas

Gyermek nyilvantartas tartalmazza:

- neveét,

- nemeét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevet,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatdsanak helyét tartalmazza.

A KIR adatkezeléje a KIR -ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢€s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartidsban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
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értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR -ben a kéznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

- nevét, anyja nevét,

- szlletési helyét és idejét,

- oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szdmat,

- végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,
a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idOtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének,
1doszerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezeléje a KIR -ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢€s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott
adatvaltozast a KIR -ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuldé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos

egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6 rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY
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A  munkéltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

- A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas
informdacios rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazhatja.

- A pedagodgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult
fényképét és aldirasat.

- A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

- A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizdrélagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informécios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagadba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekoOvetkezO valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 mnapon belil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG
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* Az d0voda vezetdje:
- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
- biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
- ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
- eljar a szabalyozas megsértésébodl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
* Az 0vodavezeté - helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabdlyozéds betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

- elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

e Ovodatitkar

- személyesen kezeli a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

- ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

- rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat

- kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére

e Ovodapedagogusok

- betartjak a szabdlyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozds, szabalykovetés
fejlesztését

* Rendszergazda

- kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdsaban;

- egylttmiikodik a vezetOvel a haldzaton miikodtetett szoftvereknek megfeleléen -
adatbazis kezeld, levelezO, nyilvantartdé programok stb. kezelésében, elvégzi azok
karbantartasat,

- a munkatarsak felhasznaloi jogosultsiganak meghatarozasa, bedllitasa, a
beallitasok karbantartasa,

- a helyi halozati rendszeres ellendrzésének ¢€s lizemeltetésének biztositasa;

- biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

- a halézat hatékony iizemeltetése, az allandd6 miikoddképes allapot fenntartasa, a

szlinetmentes aramforras tizemkészségének biztositasa.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fliz6do jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hat6sadg (NAIH) hatésaghoz — és a birdsaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem ¢és az informacioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
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Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezeldre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy
az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irdsban kell benytjtani az
6vodavezetOhoz.

Az ovodavezetd a tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

Birosagi jogérvényesités

Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld
6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsdghoz és a birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az adatkezeld
mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil eséd
elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsdnal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds moddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartasa, illetve Dbetartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikkodo intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a
melléklet tartalmazza.

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 29.

ovodavezet6

A szabalyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.

\ Ssz. ’ Név \ Beosztas
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A szabdlyzat tartalmadt megismertem, tudomadsul vettem.

Ssz.

Név

Beosztas

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Legitimacios eljaras

Neveldtestiileti elfogadas hatarozatszama:
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Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 29.

Sziilé1 K6zosség nevében véleményezte:

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 29.

Intézményvezetd jovahagyas hatarozatszama:

Budapest Hegyvidék, 2016. augusztus 29.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Ovodavezeto

....................................

Batyai Eva
ovodavezeto

Megtalalhato: Az 6voda nevel6i szobajaban

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Iktatoszam: 0000 .eeeeeenn. /2016
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