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A Hétszirag Osszevont Ovoda adatkezelési szabalyzata az Eurpai Parlament és a Tanécs
(EU) 2016/679 rendelete (2016.4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (éltalanos adatvédelmi rendelet) sz6ld
(EU)2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), tovabba Az informacids 6nrendelkezési
jogrol és az informdcioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info
térvény), valamint A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvénynek (a
tovabbiakban: Nkt.) valé megfelelés érdekében, tovabba a Hétszinvirag Osszevont Ovodaval
kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok
jogszert, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa mddjanak meghatirozasa

céljabol jott 1étre.
AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:

I. rész

1. Adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartidsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kévetelmények szabélyozasa.
2. A szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok

1. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szoléd
1992.évi LXVI. térvény

2. Az informéciés onrendelkezési jogrol €s az informécids szabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

3. A nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC tv.

4. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l szolé 20/ 2012. (VIIL. 31) EMMI
rendelet

5. A munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény

6. A pedagbgusok uj €letpalydjardl szold 2023. évi LII torvény



7. A pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL.30) Kormanyrendelet

3. Az adatkezelési szabilyzat személyi és idébeli hatalya

3.1. Az adatkezelési szabalyzat kiterjed:
az intézmény igazgatdjara, igazgatd-helyettesekre és a tagintézmény-igazgatokra valamennyi

munkavallal6jra tovabba az intézmény gyermekeire kotelezd érvényti.
3.2 Ezen szabadlyzat szerint kell ellatni:

e a munkavillaléi alapnyilvantartist, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését. (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés)

e a gyerekek adatainak nyilvantartisat, tovabbitasit, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése)

3.3 A Szabilyzatot megfeleléen Kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utdn, illetve e

jogviszony létesitésére iranyulé eldzetes eljarasokra.

3.4 A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti

jogviszony fennallasatol, mivel annak megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
IL rész

1. Az alkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

Az alkalmazottakkal dsszefliggd adatok kezelése:

a/ Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
feleldsséggel tartozik:

e az intézmény igazgatdja,

e igazgatO-helyettesek,

e tagintézmény- igazgatok

e ateljesitményértékelésben résztvevd vezeto,



o személyi ligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6dé alkalmazott,

e az alkalmazott sajat adatainak k6zlése tekintetében.

Az intézmény igazgatdja felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint e szabalyzatban rogzitett

elbirasok betartasaért, illetve a betartas ellendrzéséért.

A teljesitményértékelés az intézményi belsé Onértékelést végzd személy felelosségi korén
beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés, onértékelés folyamatdba bevont
személy/ek kizardlag csak a jogszerli és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat

ismerhesse meg.

Az igazgatd, az igazgaté-helyettesek, tagintézmény- igazgatok, és a személyiigyi
adatkezelésben kozremiikodd alkalmazottak (6vodatitkarok) feleldsek a bérszamfejtés
korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az

adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A munkavéllaldi alapnyilvantartas adatkorei a 2023. évi LII térvény 133 § illetve a 4. szdmu

melléklet szerint kertil meghatarozasra az 1. szamu mellékletben meghatarozottak szerint.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai:

3.1. Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az igazgatd, az igazgato-

helyettesek az 6vodatitkarok kézremiikodésével végzi.

3.2 A magasabb beosztasu igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelését a

munkaltatéi jogokat gyakorlé Fenntarté latja el.

3.3 Adatkezelését soran gondoskodni kell arrél, hogy:

e Adatkezelés feleljen meg, a hatalyos jogszabélyoknak.

e Személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen,
amelyhez az alkalmazott irasbeli nyilatkozatat adja.

o Alkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatis
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korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.
e A munkaviszonnyal Osszefiiggd adat keriiljon, helyesbitésre és torlésre ha a

személyi iraton szerepld adat a valdsdgnak mar nem felel meg.
4. A munkavillaléi alapnyilvintartas vezetése, az adatok tovabbitisa

4.1 A munkavallal6i alapnyilvantartast egyrészt papir alapon, mésrészt a KIR (Kéznevelés
Informacids Rendszere) segitségével és kotelezéen vezetendd adattartalommal vezetjiik és
taroljuk.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:
e a munkavallalé adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, hogy alairasaval
igazolja az adatok valodisagat,
e a munkaviszony megsz{inése esetén,
e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed a (2023. évi LII. térvény 133 § (3) értelmében):
¢ Fenntartonak, Birosagnak, Rend6rségnek, Ugyészségnek, Allamigazgatasi szervnek.
e A munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
e Az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetének,
o Torvényességi ellendrzést végzd szervnek.

e A fegyelmi eljarast lefolytaté testiiletnek vagy személynek.

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

43 A szamitégépes modszerrel vezet alapnyilvantartdsb6l a munkaviszony megsziinése
esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai

célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitdsa és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.5 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabb4 a besoroldsira vonatkozd adat k6zérdek(, ezeket az adatokat az

alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanosséagra lehet hozni.



4.6 Az 6voda nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatdrozott esetekben
és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irdsbeli hozzdjaruldsaval hasznélhatja

fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.7 A kozérdekt adatokon kiviil, az alkalmazott nyilvantartott adatair6l -a 8.1 pont
szerinti adattovabbitas kivételével, tdjékoztatdis nem adhat6. Az alkalmazott

személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az adattovéabbitds a 8.1 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Gton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadast igazold lapon torténhet. E-mailben torténd
adattovabbitds esetén az iktatas kotelezd. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban

torténik.

4.9 Az adattovabbitdsra az Ovoda vezetdje, vezetOhelyettesei, valamint az évodatitkarok

jogosultak.

4.10 Az o6vodai honlap adattartalmanak figyelemmel kisérését, naprakész informaciok
feltsltését a megbizott személy végzi. Az 6voda weblapjan szerepld személyes adatok,

cikkek, fényképek nyilvanossagra hozataldhoz az érintettnek hozz4 kell jarulnia.
5. Az alkalmazottak joga és kitelezettsége

5.1 A munkavéllal6 sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi

anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

5.2 A munkavallal6 az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgat6tol
irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltat6é részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktudlisak legyenek.



5.3 A munkavillalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban

tajékoztatni az igazgatot, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — béarmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhaszndlasaval keletkezett- adathordozd, amely a munkavallaloi
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozisit kezdeményezd
iratokat is), fennallas alatt, megsziinéskor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott

személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat

személyi iratként de mds tigyiratoktol elkiilonitve kell tarol ni és kezelni.

6.3 Személyi iratok kérébe az alabbiak sorolandok:

ea személyi anyag iratai,

ea munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

ea munkavillalénak az alkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggd maés jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),

ea munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérol és a kozérdeki

adatok nyilvanossagardl sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.
7. A személyi irat kezelése, rendje

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazott személyi iratainak 6rzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mitkodtetése az dvodatitkar kozremiikodésével

az igazgato feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: 2023. évi LI torvény
133 § (3) bekezdésben meghatarozott személyek, azaz:

a) a kéznevelésben foglalkoztatott,

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkdltatéi jogot gyakorld vezetd,



¢) a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

d) a fenntarto,

€) a ra vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birosag.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a

munk4ltato vezetdje felelds.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a rendelete
alapjan torténik.
A munkaviszony létrehozdsanak elmaraddsa esetén az alkalmazotti jogviszony

létrehozasat kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:
o a munkavallal6i alapnyilvantartas,

° 401/2023.(VIIL.30) kormanyrendelet 4 § a palyazat,

o az erkélcsi bizonyitvany,

o az iskolai végzettséget és szakképzettséget tamisitd oklevél masolata,
. a tovabbképzés elvégzésérdl szo6l6 tantsitvany masolata,

° iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata
° a kinevezés €s annak moédositasa,

. a vezetdl megbizés és annak visszavonasa,

° a cimadoméanyozas,

. a besorolas iratai, munkavallalo6i jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
. az athelyezésrol rendelkezd iratok,

. a teljesitményértékelés,

. a munkavallal6i jogviszonyt megsziintet irat,

. a hatalyban 1év fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

° munkakdgri leiras

A 6.3 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.



v'A munkavéllaléi jogviszony létesitésekor a munkavallal6i alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani az alkalmazott személyi anyagét. Torvény eltérd rendelkezésének
hidnyédban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mds irat nem tarolhato.

v'A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijtoben kell 6rizni.

v' A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabélyi
alapjat és id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A
Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

v" A munkavillald személyi anyagaba, egyéb személyi Iirataiba, illetve az
alapnyilvantartdsba a 2023. évi LI térvény 133 § (3) bekezdésben felsorolt
személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. térvény 42. §-ban foglalt
eseteket.

v" A munkaviszony jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrazni kell. A munkaviszony
megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az adatkezelési szabélyzatnak
megfeleléen irattarban kell elhelyezni. Az irattdrba helyezése el6tt az iratgy(ijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét, idopontjat €s az iratkezeld
alairasat.

v' A személyi anyagot a munkavallaloi jogviszony megsziinésétél szamitott 50 évig

kell megdrizni, csak ezutdn selejtezheto.
8. Személyi adatbiztonsag szabalyai:

v A személyi adatkezeld6 manudlis és szamitastechnikai eszkozeit gy koteles
kezelni, hogy az adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

v A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemasolhato,
modosithatd vagy eltavolithato.

v" Csak azonosithaté és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk kezelhetik a
személyzeti iratokat, rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.

v A nyilvantartasi rendszerhez més feladati szamitégép nem férhet hozza.

v Az 6vodai honlap (www.hetszinviragovi.hu) biztonsagos miiksdését ugy kell

megvaldsitani, hogy ahhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
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9. Személyi adathordozok védelmének szabalyai

9.1 A szémitastechnikai adathordozokat egyedi azonosit6 szdmmal nyilvantartasba kell

venni, melyben szerepelnie kell:

— a nyilvantartasi szamnak,
— hasznalatba vétel id6pontjanak,
— az adatkezel$ nevének.

A nyilvantartds vezetése az Ovodatitkar feladata. Az 6vodaban a szamitastechnikai rendszer
ugy keriilt kiépitésre, hogy a gépek adatallomanyardl meghatarozott idok6zonként biztonsagi
mentés készill. A szamitastechnikai és online adattartalmak figyelemmel kisérése az igazgato,

a helyettesek és az 6vodatitkarok feladata.

9.2 A tavadat atviteli rendszer biztonsaga

v Az Ovoda tavadat 4tviteli rendszerén visszakapott nyilvantartasi adatok -
meghatarozott meghatalmazas alapjan hivatalosan iktatésra keriilnek.
v A tavadat atviteli biztonsagnak mindig meg kell felelnie a kovetelményeknek, ezt az

ovodatitkar koteles ellendrizni, probléma esetén jelezni a vezetdnek.

9.3 Technikai biztonsag szabalyai
v' Az adatok, programok rongdlasit szamitastechnikai modszerekkel is meg kell
akadalyozni.
v Technikai biztonsag kezelése és ellenérzése a Rendszergazda feladata.
v' Az adatilloményokat Ggy kell kezelni, hogy megsemmisiilés esetén rekonstrudlhatd
legyen.

<

Az adatalloményokat folyamatosan ellendrizni kell.

v A hozzéférés jelszavakkal torténik.

9.4 Személyi adatbiztonsag szabalyai
v A személyi adatkezel6 manualis és szamitastechnikai eszkozeit ugy koteles kezelni,
hogy az adathordozdkhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.
v A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemadsolhato,

modosithatd, vagy eltavolithato.
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v' Csak azonosithaté és hozzaférési jogosultsdggal rendelkez6k kezelhetik a
személyzeti iratokat, rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.

v’ A nyilvantartasi rendszerhez mas feladatu szamitogép nem férhet hozza.

v' Az 6vodai honlap biztonsdgos mikddését ugy kell megvaldsitani, hogy ahhoz

illetéktelenek ne férjenek hozza.
III. rész

1. Gyermekek adatainak kezelése

1.1 Felelésség a gyerekek adatainak kezeléséért

e Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések é€s a Szabalyzat eldirasanak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

e Az igazgatd helyettesek, az 6vodapedagdgusok, €s az dvodatitkdrok munkakoérével
Osszefliggd adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

1.2 A gyermekek nyilvintarthaté és kezelheté adatai

e A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, rehabilitacios feladatok,
gyermekvédelmi és egészségligyi célbdl a célnak megfeleld mértékben célhoz

kototten kezelhetdk.

A nemzeti koznevelésrol szolé torvény 41. § 2. bekezdése alapjin nyilvintartott
adatok:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalod
okméany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar &llampolgdr esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, valamint

szama,
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b) a gyermek, tanuld sziilojének, értesitendd hozzatartozdjanak, a rd tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,
lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek Ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

dh) mérési azonosito,

(3) A pedagodgiai szakszolgalati intézmény — az integrdlt nyomon kovetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) miikédtetése érdekében — a (2) bekezdésben meghatarozott adatokon
kiviil

a) a sziil6, az értesitend6 hozzatartozé 6nkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsdgi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanulo 4altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését

¢) az ELTE Gyakorlo Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatndl képzésben részt vevd
személynél: kérelmez6 nevét, sziiletési helyét ¢s idejét, anyja sziiletési csaladi és utdnevét,
nemét, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, személyi azonositasra
szolgalé okmany megnevezését és szamat, telefonszamadt, elektronikus levelezési cimét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét, a fogyatékossidgra vonatkoz6 adatokat, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszdg teriiletén val6 tartézkodéds jogecimét €s a tartdzkoddsra
jogosit6 okirat megnevezését, szamat is nyilvéntartja.

(4) Ha a sziild, értesitendé hozzatartozd vagy a (2) bekezdés b) pontjdban meghatirozott
csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és

uténevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem
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adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi tigyben eljard hatosagtol is beszerezheti.

(4a) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat a koznevelési intézmény az adott
adatok tekintetében elsédleges vagy masodlagos informéciéforrasnak mindsiild szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabélyozott elektronikus és
kdzponti szolgaltatasok utjan (a tovébbiakban egyiitt: SZEUSZ).

(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok — az e tdrvényben meghatirozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdttség megtartdsaval — tovébbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, a bir6sagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

(8) A gyermek, a tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovdbba a gyermek, tanulé specidlis koznevelési
ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisinak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatdsi intézmények és az egészségiigyi szakellatd
ko6zott,

b) 6vodai fejlddésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltis esetén az Uj iskoldnak, a szakmai
ellentrzés végzodjének,

d) didkigazolvanya kidllitisahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremitkodok részére

tovabbithat6.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény tanulményi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultség
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbodl azok az adatok kezelhetk, amelyekbol
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendd
hozzatartoz6 adatait a jogviszony megsz{inésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, éraaddk
adatait — ha t6rvény eltér6 hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott

Ot évig orzi és kezeli.
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(11) Ha torvény alapjan a kiskorti gyermek, tanulé adatai a sziild részére tovéabbithatoak,
térvény eltéré rendelkezése hidnyaban a sziil6i felugyeleti jog gyakorlasatdl fiiggetleniil az
adatokat mindkét sziilének tovéabbitani kell.

(12) A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatoak azon sziilének, akinek a birdsidg — a
Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges kérdésekben a sziiloi felligyeleti jogat

korlatozta vagy megvonta.
2. Az adatok toviabbitisa

2.1 Az adattovabbitasra az igazgatd és az igazgato-helyettesek jogosultak. A gyermek adatai
a kdznevelésrdl sz016 torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az dvodatol:

e Fenntart6, Birdsag, Rendérségnek, Ugyészségnek, Onkormanyzat, Allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonséagi szolgélatnak részére valamennyi adat,

e Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
valamint Ovodavaltaskor a madsik 6voda részére, mig beiskolazaskor az iskola
részére,

e Az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez szilkséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziil6je, a pedagbgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak,

e A gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos az érintett dvodéhoz,

o Az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol

e A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabol.

e Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérol szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése
szerint a gyermek — m4s vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe

keriilhet vagy kertilt.
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3. Az adatkezelés intézményi rendje

3.1 Az 6vodaban adatkezelést végz$ igazgatd, igazgaté -helyettes az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgdlé jogszabélyt. Az Onkéntes
adatszolgaltatasnél fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatisban valo
részvétel nem kotelezs, amelyet az iraton a sziild alairdsaval egyiitt fel kell tlintetni. A sziilot
killon kell tdjékoztatni arr6l, ha kiilonleges adatrol van sz6, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo térvény az érintett irdsos hozzajaruldsat irja el6. Az

onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gylijtésérdl az igazgatd hatdroz.

3.2 A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilétol az igazgaté vagy
igazgat6-helyettes veszi fel. A koznevelési torvény 41.§ 2) alapjan a nyilvéantarthaté adatok
korébe nem tartozd dnkéntes adatszolgaltatashoz a sziilé irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A

felvételi el6jegyzési napld biztonsagos 6rzésérol az igazgatd gondoskodik.

3.3 Az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplét

gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

3.4 Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozési (csoport-) naplét vezet.

3.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport naplo, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsdgos
kezelésérdl és Brzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e

célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

3.6 A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy.

3.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsdg megéllapitasidhoz

sziikséges adatok kezelésében kozremiikdik az 6vodatitkar és a gyermekvédelmi felelos.
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IV. rész

1. Ugyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje

1.1. Az Igazgato feladata

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak

szerint:

Az igazgatd

jogosult az dvodaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok {igyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az adatkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen médositja az adatkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkarok munkédjat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasét el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmdval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az -irdnyitdsa ald tartozé Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasdban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — szlikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés és a rendszer
izemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabéalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.
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Az iratkezelési feladatok megosztisa

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ovodatitkar 1. székhelydvoda

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat 4tadja az igazgatojanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez valo eljuttatasar6l,

a kiildemények atadas -atvételét dokumentalja,

végzi a kiils6é kiildemények iktatasat, ennek sordan elézményt keres, elvégzi az elé-€s
utdiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetod
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Ovoddba kozvetlenill (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

Ovodatitkar 2. székhelyovoda

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

iktatja a belsé kezdeményezési iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra kerilld azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovédbbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

amennyiben a killdemény nem az dvoda illet€ékességebe tartozik, 4tadja az illetékes
szerv részére €s az dtadés tényét a régziti,

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2évente elhelyezi az Irattarban,
biztositia az O6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari

elhelyezését, kezelését és nyilvantartdsat,
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a vezetd utasitdsa és az irattdri terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az

iratselejtezéseket,

Az irat 6vodai nvilvantartasa. az iktatas folyamata

Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilrdl érkezett dokumentumok iktatdsara

vonatkozdan az eljarésrend a kovetkezo:

az iktatds az év elején 1. sorszammal kezd6dik,

a beérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatészamot,

az iktatas elektronikus iktatéban torténik,

az iktatott iratokat az gy elintézéjének a nevelési-oktatdsi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell 4tadni,

a beiktatott dokumentumokat nyomtatva, az arra kijel6lt mappaban kell lefiizni,

az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének pontos ideje kideriiljon,
az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon
koteles beiktatni,

soron kiviil kell iktatni a hatarid@s iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazd stirgds S” jelzési iratokat,

az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, &atvételének napja

megallapithat6 legyen.

Elektronikus levelezés

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell. Az e-mailben elkiildott levelet az elkiildott
tizenetek funkciobodl ki kell nyomtatni €s le kell fiizni. Az e-mailben érkezett levélnél is ez az

eljaras sziikséges.

Az 6vodéban késziilt hatdrozatok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatokat meg kell indokolni. A hatarozatnak a

rendelkez6 részében tartalmazni kell:

a dontés alapjaul szolgald jogszabalyt,
amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,
mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast meginditd kérelembenytjtasara torténd figyelem felhivast.
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Jeoyzékonyvet kell késziteni:

ha jogszabaly eloirja,

ha nevel6testiilet, munkako6zdsség, az 6voda miikodésére vonatkozod, vagy az odajard
gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevel$-oktatdé munkét meghatdrozo kérdésekben
hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

ha rendkiviili esemény indokolja,

ha az igazgatd elrendelte.

A jegyzOkonvvnek tartalmaznia kell:

helyét, idejét,

gy megjelolését,

jelenlévok felsorolasat, alairdsukat,

igyre vonatkoz6 jelent6s megéallapitasokat (nyilatkozatok, dontések),

jegyzOkonyv készitdjének nevét, hitelesitét az eljards sordn végig jelenlévd

alkalmazottat.

Szamitéeépes alkalmazasok
A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai terilleten a szadmitdégépek karbantartasit, az Ovodat érintd programok

feltoltését a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont informatikusai végzik.

1.2 Irattari adatkezelés

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari O6rzési id6

napldk esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok €s a gyermek ellatasa,

v’ Juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év.

v’ A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében

gondoskodni kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol

tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

v' A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitisa az intézményvezetd aldirdsaval
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torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
2. Titoktartasi kotelezettség

2.1 Az igazgatot, a vezetO-helyettest, az 6vodapedagogust, a neveld és oktatdé munkat
kozvetlentil segitd alkalmazottat tovabba azt, aki esetenként koézremiikodik a gyermek
feltigyeletének ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informdaciéra vonatkozédan, amelyr6l a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartids sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi

jogviszony fennallasatdl, €s annak megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

2.2 A gyermek sziilgjével k6z6lhetd minden gyermekével Gsszefiiggd adat, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

2.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek

bekdvetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

2.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre. A titoktartési

kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

2.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az igazgat6 kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az igazgat6 részére javaslatot tehet

az 6vodapedagogus.

v' A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelésrdl
sz6106 torvény 41. §. 2) bekezdés meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara. Az
adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodék azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eléirdsokat.

v' A koznevelésrdl sz0lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem k&zolhetok.
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v' A Szabélyzathoz a munkavéllal6i alapnyilvantartds adatkdrei cim( melléklet és az

értelmez6 rendelkezéseket tartalmazé melléklet kapcsolodik.
3. Adatvédelmi incidens

(az Ovoda Kkiilon szabalyzatban rogziti az adatvédelem sériilését, ez a rész csak

érintdleges)

3.1 Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

3.2 Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény vezetdje legkésébb 72
Ordval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsig Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi

incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kiovetkeziket kell tartalmaznia:
v' Az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategéridi és
hozzavetoleges szamuk,
Az Ovoda, valamint az intézmény vezet&jének neve és elérhetdsége,
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet6 kovetkezmények,

Az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy

AN NI NN

tervezett intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar a személyes

adatjogosultjanak jogaira és szabadsigaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje

haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni
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V. rész
1. Kozponti nyilvintartiashoz kapesolod6 adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informéacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartds keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az

adatkezeld a hivatal.

A ko6znevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi,
ellenérzési tevékenységet végzé kozigazgatdsi szerv és a torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasdban kozremikddé intézményfenntartdk és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR - be.

A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szdmot ad ki annak,
a) aki dvodai jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
c) akit nevel6 €s oktatdé munkat kdzvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagégiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakoérben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A pedagogus igazolviny
A munkaltaté a pedagégus munkakorokben foglalkoztatottak részére pedagoégusigazolvanyt
allit ki. A pedagdgusigazolvany a kézoktatds informacids rendszerében talalhaté adatokat

tartalmazza, onnan keriil kinyomtatasra.

A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni és kiéllitani.
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ZARO RENDELKEZESEK

A modositott Adatkezelési Szabalyzat az aldirds napjan lép hatdlyba, és a fentiekre

vonatkozo jogszabalyok modosuldsaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsandl és modositasanal a 2011. évi CXC torvény 43 § (1) alapjan a

sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szervezeti és miikddési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az dévoda sziiléi

szervezete.

Kelt: Budapest,

/(Sﬂ/

szlildi szervezet elnoke/képviselje

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds modja kozzététele www.hetszinvirag.hu honlapon

6voda mentipont alatta dokumentumok koz6tt érheté el, €s hozzdférhetdsége az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd

érvényt.
Ervényességi zaradék

Jelen szabalyzat 2024. 02.15. napjatol 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
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Panaszkezelés

Az adatkezelé az érintett személyes adatait a legnagyobb koriiltekintéssel kezeli.
Amennyiben mégis sérelmez valamit személyes adatainak kezelése kapcsan, vagy kérdése

lenne, kérjiik, jelezze nekiink a szekhelyovoda(@hetszinviragovi.hu email cimre. Levelére az

adatkezeld a lehetd leggyorsabban, de legkésébb 8 munkanapon beliil valaszol. Az

adatkezel6 nem alkalmaz automatikus dontéshozatali mechanizmust.

Jogsértés esetén birésaghoz is fordulhat. Adatvédelmi panasszal, a Nemzeti Adatvédelmi és

Informaciészabadsag Hatosaghoz.

Budapest, 2024.02.15. (A

LA
Kissné Zachar Piroska

igazgatd
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