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I. Rész
1. Az Adatkezelési szabdlyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartisa, kezelése, tovébbitdsa,
nyilvanossdgra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

* aszemélyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szol6 1992.
évi LXIII. Torvény

a2011.évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)
83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

a 201/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési oktatasi intézmények mikodésérol.

3. A Szabailyzat hatalya

3.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztast alkalmazottjaira,
minden kézalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2. Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia
* a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

* a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovébbitisat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

3.3. A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kézalkalmazotti jogviszony
fennéllasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatéridé nélkiil fennmarad.

A Szabdlyzatban haszndlt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezé rendelkezések
kapcsolodnak.
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I1. Rész

A kézalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
1. Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

* azovoda vezetdje

o ateljesitményértékelésben részt vevd vezetd

* aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé kézalkalmazott

» akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
Az Ovoda vezetbje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett el6irdsok megtartasaért,
illetve e kévetelmények ellenérzéséért.

1.2 Az 6vodavezetd, a helyettesek és az 6vodatitkar felelések az illetményszamfejtés korébe
tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozdsa és tovabbitisa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvintartott adatai
2.1 A kdzoktatasrol sz616 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag:
b) lak6hely, tartozkodasi hely, telefonszam, oktatasi azonosité szam
¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
¢ iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
e munkaban t6ltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idé, besorolassal
kapcsolatos adatok;
alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
e munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés:
* munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja;
* szabadsag, kiadott szabadsag;
alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogeimei;
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozésai, azok jogcimei;
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére alapvetoen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorék adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
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kozalkalmazotti alapnyilvintartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatk6rok
formajaban.

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

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — térvény eltéré rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.5. Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magannyugdij-pénztéri tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremikidok feladatai

3.1. Az intézmény koézalkalmazottjainak adatkezelését az Ovodavezetd az Ovodatitkar
kozremiikodésével végzi.

3.2. A dajkék tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az ltalanos ovodavezet6-helyettes,
tagovodaban a tagévoda-vezeté miikddik kozre.

3.3. A magasabb vezeté beosztasi 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntarté szerv latja el.

3.4. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

* akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggé adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak:

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

* akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;

* a kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvintartis vezetése, az adatok tovabbitisa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvéntartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni
* akozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valodisagat,
e akozalkalmazott athelyezésekor,
e akdzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

* a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.
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4.2. A 4.1 pont alapjin készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes moédszerrel vezetett alapnyilvéntartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megszunése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kézalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbités és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.5. A kozalkalmazotti alapnyilvintartds adatai koziil a munkdltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabbia a besoroldsira vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6. A kozérdeki adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapesolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
€s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyulo irdsbeli hozzajarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozé adatok tovabbithatok:

a fenntartonak (helyi 6nkormanyzatnak),

a kifizetdhelynek,

birésagnak,

rendorségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

* Ezen kivil a Kjt. 83/D §-a szerint a kézalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo
vezetOnek, (Ovodaban: a teljesitményértékelésben kozremiiksds vezetOnek),
a torvényességi ellen6rzést végzé szervnek,
a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanécs tagjainak).

4.9.Az adattovabbitas a 4.8 pontban felsoroltak irdasos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailben torténd adattovabbitas
esetén iktatas kotelezo. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban torténik.

4.10. Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje, vezetdhelyettes, tagovodavezet6 jogosult. Az
illetményszamfejto-hely részére torténd adattovabbitasban az 6vodatitkar mikédik kézre.

4.11. Az 6vodai honlap adattartalmanak figyelemmel kisérése, naprakészsége a kijelolt
ovodapedagogus feladata. Az 6voda weblapjan szerepl személyes adatok, cikkek, fényképek
nyilvanossagra hozatalahoz az érintettnek hozza kell jarulnia.
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5. A kizalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kézalkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartésba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitésat.
Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrél, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
ovodavezetdtdl irdsban kérheti. A kézalkalmazott felelés azért, hogy az 4ltala a munkaltaté
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekévetkezé valtozasokrél 8 napon beliil kiteles irasban
tajékoztatni az dvodavezetét, aki 3 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasard).

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhaszndlasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasét, kezdeményez
iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
e aszemélyi anyag iratai,
e akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,
* a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként 4tadott, adatokat tartalmazé
iratok.

6.4. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki
adatok nyilvanossagarol sz6l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése, rendje
7.1. Az intézmény dlloményéba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak érzése és kezelése,
a személyi szamitégépes nyilvantartd rendszer milkodtetése az dvodatitkar kdzremikodésével

az ovodavezeto feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasarél sz616 térvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
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* akozalkalmazott felettese ( vezetd, tagovoda vezetd, vezet6 helyettes)
* Koznevelési Informacios adatbazis tartalmahoz clektronikusan( KIR mikadtetdje)

teljesitményértékelést, belsé  Onértékelést végzd vezetbk (BECS vezetd,
munkak6zosség vezetd),

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kzigazgatasi per kapcsén a bir6sag,

a kézalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban nyomozo hatésdg, az ligyész és a

birdsag,

* az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,( MAK munkatérsa)

* azadohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo
szerv €s a munkavédelmi szerv.,

* Torvényes ellendrzést végzé személy

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a
201/2012. (VIIL31.) EMMI rendelete alapjan torténik.

7.4. A kézalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
Jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag tartalma:
* akozalkalmazotti alapnyilvantartss,
a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,
az erkdlcesi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusit6 oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérol sz616 tantsitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,
a kinevezés és annak modositasa,
a vezetdl megbizds és annak visszavonasa,
a cimadomanyozas,
a besorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkez6 iratok,
a teljesitményértékelés,
a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteté irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
a kozalkalmazotti igazolds mésolata,
munkakori leiras

7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell
tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kidzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mds irat nem tarolhato.
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7.8. A szem¢lyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszéamot és az tigyirat
keletkezésének id6pontjat is.

7.9. A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a
szemelyi anyagba térténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgélatokrél sz6lé 1995, évi
CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsz{inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zdrni és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megszinése utin a kozalkalmazott személyi iratait az irattérozasi tervnek megfelelen
irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell
tlintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezel® alairasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megérizni.

8. Személyi adathordozék védelmének szabalyai.

8.1. A szamitastechnikai adathordozokat egyedi azonosité szimmal nyilvéantartasba kell venni,
melyben szerepelnie kell :

e anyilvantartasi szamnak

e hasznalatba vétel id6pontjanak

e az adatkezel nevének
A nyilvantartas vezetése az dvodatitkar feladata.

A személyi adatot tartalmazé adathordozot és biztonsagi masolatat az dvodatitkar irodajaban
elhelyezett biztonsagi zérral ellatott lemezszekrénybe kell elhelyezni. A hozzi sziikséges
jelszavak nyilvantartasa a pancélszekrényben talalhato.

Az 6vodaban a szamitastechnikai rendszer ugy keriilt kiépitésre, hogy a gépek lezarasa elétti
allapot biztonsagi mentéssel helyredllithato, ez szolgalja az adatallomany biztonsagat.

A szamitastechnikai és online adattartalmak figyelemmel kisérése az dévodatitkar feladata.
8.2. A tavadat atviteli rendszer biztonsaga

e Az ovoda tavadat atviteli rendszerén visszakapott nyilvantartasi adatok — meghatarozott
felhatalmazas alapjan- kézponti szamitogépre érkeznek.



PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
Székhely: 1201, Budapest, Baross utca 79. Tel/fax: 283-3625 T: 289-0390
Tag6voda: 1201 Budapest, Baross utca 81. Tel: 283-0288
OM 034711  Email: baross @barossovi.hu  Honlap: www.barossovi.hu

A tavadat atviteli biztonsagnak mindig meg kell felelnie a kovetelményeknek, ezt az
ovodatitkdr kételes ellenérizni, probléma esetén jelezni a vezetének.

8.3. Technikai biztonsag szabalyai

Asz adatok, programok rongaldsat szamitéstechnikai moédszerekkel is meg kell
akadalyozni.

Az adatalloméanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilés esetén rekonstrualhaté
legyen.

Az adatdllomanyokat folyamatosan ellendrizni kell,

A hozzaférés jelszavakkal torténik.

A bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

Az on-line adatmozgast ellenérizni kell.

Programfejlesztés céljara valodi adatok nem hasznalhatok.

8.4. Személyi adatbiztonsag szabalyai

A személyi adatkezel6 manuaélis és szamitastechnikai eszkozeit ugy koteles kezelni,
hogy az adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemasolhatd,
modosithato, vagy eltavolithato.

Csak azonosithaté és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezék kezelhetik a személyzeti
iratokat, rogzitik és tovabbitjdk a személyi adatokat.
A nyilvantartasi rendszerhez més feladatii szdmitogép nem férhet hozza.

Az Ovodai honlap biztonsagos miikodését ugy kell megvalositani, hogy ahhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

III. RESZ

A gyermekek adatainak kezelése és tovibbitdsa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az o6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitdsdval kapcsolatos jogszabélyi rendelkezések és a Szabalyzat el6irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az 6voda vezetdhelyettes, a tagdvoda-vezetd az Ovodapedagogusok ¢és az o6vodatitkar
munkakorével osszefliggd adatkezelésért tartoznak felelésséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a kozoktatdsrél szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbél, pedagégiai célu habiliticios és
rehabilitécios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbol a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheték.
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2.2. A koznevelésrol sz016 torvény 41. §. 4) bek. alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarséga, lakohelyének,
tartozkodési helyének cime, tirsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama;

b) asziiloje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

¢) agyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok;

d) agyermek 6vodai jogviszonyéaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok;
az a koznevelési alapfeladat, amelyikre a jogviszony iranyul;
jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok:
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adok;
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;
a gyermek oktatasi azonosit6 szima.

Qg o0 D

3. Az adatok tovabbitasa

3.1. Az adattovébbitasra az 6vodavezetd jogosult. A gyermek adatai a kdzoktatasrdl szolé
torvényben meghatarozott célbol tovabbithatdk az dvodatdl:

a) fenntart6, birésag, rendorség, tligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

¢) az ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok a
sziilonek, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

d) agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

€) az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabal,

f) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

3.2. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérol szdlé torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — siilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az vodaban adatkezelést végz6 vezetd, 6vodapedagégus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-¢ vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgéltatés
esetében kozolni kell az alapjaul szolgal6 jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziilo figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kételezé,
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amelyet az iraton a sziil§ alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil5t kiilon kell tajékoztatni
arrél, ha kiilonleges adatrol van sz, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérol
52016 torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartozo adatok gytjtésér6l az dvodavezetd hataroz.

4.2. A felvételi el6jegyzési napldba az adatokat a jelentkezéskor a sziilétdl az ovodavezeto,
vezetGhelyettes veszi fel. A kdznevelési torvény 41.§ 4) alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe
nem tartoz6 dnkéntes adatszolgaltatashoz a sziil frasbeli nyilatkozatat kell kémi. A felvételi
elojegyzési naplé biztonsagos 6rzésérdl az 6vodavezets gondoskodik.

4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplét vezet.

4.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplé, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos  adatok, a beilleszkedési, magatartési nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsagos
kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd Ovodapedagégus gondoskodik; az iratokat az e célra
rendelkezésre 4116 iratszekrényben zarja el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikddik a munka- &s
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

4.7. A jogszabélyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kézremiikodik a gyermekvédelmi felelds és az évodatitkar.

4.8. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgélati iratok és a gyermek elldtdsa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenck.

4.10. A gyermekre vonatkozé minden adat tovébbitasa az 6vodavezetd alairdsdval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kitelezettség

5.1. Az dvodavezetot, a vezeto-helyetteseket, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.
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5.2. A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kériilményre (magatartisra, mulasztésra, &llapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
¢rzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekévetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatasra vezetheté vissza.

5.4. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésre. A titoktartési
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az Ovodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az Gvodavezeté részére
javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrdl sz6lé
torvény 41. §. 4) bek. meghatarozott nyilvantartisira és tovébbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovéabbitasat végzok és abban kozremikodék azonban betartjadk az
adatkezelésre vonatkozo el6irasokat.

5.7. A kozoktatasrél sz0lo torvényben meghatérozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézélhetok.

A Szabalyzathoz a K6zalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei cim( melléklet és az értelmezé
rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék kapcsolddik.

A Szabalyzathoz a Kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei cimi melléklet és az értelmezd
rendelkezéseket tartalmazo Fliggelék kapcesolodik.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Adatkezelési Szabdlyzata az Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak melléklete.

A modositott ¢és egységes szerkezetbe foglalt Adatkezelési Szabalyzat az alairas napjan 1ép
hatalyba, és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig érvényes. Ezzel hatélyat veszti
a 2012.11.25.- én kelt és 2015. 10.07.- én médositott Baross Ovi Kindergarten Baross Ovoda
Adatkezelési Szabalyzata.

A szabidlyzat elfogadasanal és mddositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas mddja kozzététele www.barossovi.hu

Ovodai honlapon kézérdekii adatok meniipont alatt érhetd el, és hozzaférhetésége az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvény.

Nyilatkozat

Az Ovodaszék a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Adatkezelési Szabalyzatanak
elfogaddsdhoz a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé

biztositdséval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest 2017. 08. 29. : A

Ovodaszék elnske

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Neveldtestiilete hatérozatképes {ilésén

késziilt jegyzokényvben szereplé 100%-os igenlé elfogadé hatdrozat alapjan 2017. 08. 30.

napjan a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Adatkezelési Szabélyzatat a

1(3—%{/( : (F(WJK.@)LIT, hatdrozatszamon elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi az alabbiakban hitefesitd aldirdsukkal tanusitjak.
2

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

Harsé@ I1diko
vezeto helyettes

Lang Krisztina
tagovoda vezetd
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Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szamu melléklete szerint

I Adatkor
A kozalkalmazott neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAlJ-szama, adéazonosito jele
lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete

11. Adatkér
A kozalkalmazott

e legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi):
oklevelet, bizonyitvanyt kiallité intézmény megnevezése, az oklevél,

bizonyitvany szama, kelte

e szakképzettségei — megnevezése — a szakképzettséget, szakképesitést
tantsitd oklevelet, bizonyitvanyt kiallito intézmény neve — az oklevél

bizonyitvany szama, kelte

¢ iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett — bizonyitvanyt kiallité
vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése — a bizonyitvany

szama, kelte
tudomanyos fokozata
e idegennyelv-ismerete

III.  Adatkér

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban tolt6tt idétartamai a Kjt. 87/A §-a

alapjan:
¢ amunkahely megnevezése
a munkaviszony kezdete
a munkaviszony megsz(inése
az elt6ltott idotartam
a megszinés modja

IV.  Adatkor

A kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete — a besorolashoz — a

jubileumi jutalomhoz — felmentési id6hoz — a végkielégitéshez
e allampolgarsaga

® ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkélesi bizonyitvany szama, kelte
* a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul

szolgalo idétartamok
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V. Adatkir
a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele
* e szervnél a jogviszony kezdete
* a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi
megbizasa, FEOR-szdma
* cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai
* amindsitések idopontja és tartalma
e hatalyos fegyelmi biintetése

VI.  Adatkér
személyi juttatasok

VII. Adatkor
a kozalkalmazott munkébol valé tavollétének jogcime és idotartama

VIII. Adatkir
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének,
* valamint a végleges
* ¢sa hatdrozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
IX.  Adatkér
A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyul egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adata
(err6l a Kijt. 41. § (1)+(2) bekezdése szdl).

X. Adatkor
egy¢b iratok — betekintési jogosultsag, munkakori leiras
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FUGGELEK

Neéhany értelmezo rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok
nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII. térvénybol

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
figgetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertél és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétél.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténé megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek 6sszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznélasa, tovébbitasa, nyilvanossigra hozatala, 5sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, térlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdséra alkalmas fizikai jellemz6k (példaul ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végre hajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adattrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzijarulas: az érintett kivansdganak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ré vonatkozo személyes

adatok — teljes koril vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:
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a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy més vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi dllapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a
bliniigyi személyes adat.

Nyilvinossigra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetéveé teszik.

Személyes adat:

barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbél levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithaté. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithaténak,
ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név. azonositd jel, illetéleg egy vagy tébb fizikai,
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossdgara jellemzé tényezd
alapjan azonositani lehet.
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