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Dokumentum valtozdas kovetése

"z 2st z Hatdlyba
Verzio- Iktatoszam , z Y Felelos P
2 7z Dokumentum cime Valtozas leirasa p lepés
szam (el6zmeény) (beosztas) p
datuma
Adatkezelési
V_0 VS-20181105 Szabdlyzat (SZMSZ Intézményvezetd | 2018.11.05
melléklete)
Adatkezelési
V_1 VS-20200525 Szabdlyzat (SZMSZ Alapdokumentum Intézményvezetd | 2020.05.25
melléklete)
Adatkezelési ASL, V‘?'G”,“m MAK
V2 | Vs-20221128 |  Szabdlyzat (SZMSZ _ Vizsgdlaf Intézményvezets | 2022.11.28
. javaslatainak a
melléklete) ; ,
beillesztése.
Adatkezelési Csoportbezdards és a
V_3 VS§-20230401 Szabdlyzat (SIMSZ o . . Intézményvezetd | 2023.04.01
. |étsz&dmok valtozdsa
melléklete)
Adatkezelési Tagintézmény
V_4 VS-20230901 Szabdlyzat (SZMSZ megszUnése és Intézményvezetd | 2023.09.01
melléklete) |étszdmok vdltozdsa.
Adatkezelési
V_5 VS-20240215 Szabdlyzat (SZMSZ Aktualizalds lgazgatd 2024.02.15
melléklete)
Adatkezelési Normativ Irdnyitdsi
v_6 VS§-20251201 Szabdlyzat (SIMSZ 4. . e lgazgatd 2025.12.01
‘. B Szabdlyzat alapjdn
szadmu melléklete)
Fogalomtar
Sorszam Fogalom / rovidités Meghatdrozas
1. Adatdllomdany Az egy nyilvdntartd rendszerben kezelt adatok &sszessége.
Az adatkezelési mUveletekhez kapcsolddd technikai
. feladatok elvégzése, figgetlentl a miveletek

2. Adatfeldolgozas végrehajtdsdhoz alkalmazott médszertdl és eszkdztél,
valamint az alkalmazds helyétdl.

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az

3. Adatfeldolgozd adatkezeld megbizdsdbdl — beleértve a jogszabdly
rendelkezése alapjdn torténé megbizdst is — személyes
adatok feldolgozdsdat végzi.

Az alkalmazott eljdrdstél fuggetlenil a személyes adatokon
végzett bdrmely mivelet vagy a mUveletek 6sszessége, igy
példdul gyUijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tdroldsa, megvdltoztatdsa, felhaszndldsa, tovabbitdsa,

4, Adatkezelés nyilvénossdgra hozatala, ésszehangoldsa vagy
osszekapcsoldsa, zAaroldsa, térlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovdbbi felhaszndldsdnak
megakaddlyozdsa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
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Sorszadm

Fogalom / révidités

Meghatdarozds

azonositasdra alkalmas fizikai jellemzdék (példaul ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-mintq, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezelb

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiseggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely a
személyes adatok kezelésének céljdt meghatdrozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd
dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az dltala
megbizott adatfeldolgozdval végre hajtatja.

Adatmegsemmisités

Az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozd teljes
fizikai megsemmisitése.

Adattovdbbitds

Ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szdmdra
hozz&férnetévé teszik.

Adattorlés

Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a
helyredllitGsuk téblbé nem lehetséges.

Harmadik személy

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, amely vagy aki
nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel vagy az
adatfeldolgozdval.

10.

Hozzdjdrulds

Az érintett kivdinsdgdnak énkéntes és hatdrozott
kinyilvanitdsa, amely megfeleld tdjékoztatdson alapul, és
amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd
személyes adatok — teljes kord vagy egyes miveletekre
kiterjiedd — kezeléséhez.

1.

KGlénleges adat

a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozdsra,
a politikai véleményre vagy pdrtdlldsra, a valldsos vagy mds
vildgnézeti meggydz&désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

az egészségi dllapotra, a kdaros szenvedélyre, a szexudlis
életre vonatkozd adat, valamint a blnigyi személyes adat.

12.

Nyilvénossdagra
hozatal

Ha az adatot bdrki szadmdra hozzdférhetévé teszik.

13.

Személyes adat

Bdarmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd)
természetes személlyel (a tovdbbiakban: érintett)
kapcsolatba hozhatd adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozd kdvetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyredllithatd. A személy kiléndsen
akkor tekinthetd azonosithaténak, ha 6t — kdzvetlentl vagy
kdzvetve — név, azonositd jel, illetdleg egy vagy tdbb fizikai,
fiziologiai, mentdlis, gazdasdagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossdgdra jellemzd tényezd alapjén azonositjdk.
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A Hétszirag Osszevont Ovoda adatkezelési szabdlyzata az Eurdpai Parlament
és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016.aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kivil helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet) szold  (EU)2016/679
rendeletének (a tfovdbbiokban: GDPR), tovdbbd Az informdcids
dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi CXIl.
térvénynek (a tovdbbiakban: Info térvény), valamint A nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovdbbiakban: Nkt.) vald megfelelés
érdekében, tovabbd a Hétszinvirag Osszevont Ovoddval kapcsolatba kerilé
természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok
jogszery, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felnaszndldsa modjanak
meghatdrozdasa céljabdl jott 1étre.

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:

l. rész

1. Adatkezelési szabdlyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovdbbitdsa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megdllapitdsa, az
ezekkel 6sszefUggd adatvédelmi kdvetelmények szabdlyozdsa.

2. A szabdlyzat alapjat kepezd jogszabdlyok

1. Aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdekd adatok nyilvanossagardl
5206 1992.€vi LXVI. térvény

2. Azinformdcios dnrendelkezésijogrol és az informdacids szabadsagrol szold

2011. évi CXIl. térvény

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC tv.

A nevelési-oktatasi intézmények muikddésérdl szold 20/ 2012, (V. 31)

EMMI rendelet

A munka térvénykdnyveérdl szold 2012. évi l. torvéeny

A pedagogusok Uj életpdlydjdrdl szold 2023. évi Ll térvény

A  pedagogusok Uj életpdlydjardl szold 2023. évi L. térvény

végrehajtasardl szold 401/2023. (VIN.30) Kormdnyrendelet

o

No o

3. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdalya

3.1. Az adatkezelési szabdlyzat kiterjed:

az intézmény igazgatdjdra, igazgatdhelyettesekre és a tagintézmény-
igazgatdkra valamennyi munkavdallaldjdra tovabbd az intézmény gyermekeire
kotelezd érvényd.
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3.2 Ezen szabdlyzat szerint kell ellatni:

e a munkavdllaldi alapnyilvéantartdst, valamint az alkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését. (tovdabbiakban egyUtt: alkalmazotti
adatkezelés)

e a gyerekek adatainak nyilvantartasat, tovdbbitdsat, kezelését
(tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése)

3.3 A Szabdlyzatot megfelelen kell alkalmazni a munkaviszony
megszinése utdn, illetve e jogviszony letesitésére iradnyuld elézetes eljarasokra.

3.4 A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kdtelezettség fuggetlen
az alkalmazoftti jogviszony fenndlldsatol, mivel annak megszinése utdn is
hataridd nélkul fennmarad.

Il. rész

1. Az alkalmazottakra vonatkozd adatkezelés
Az alkalmazottakkal &sszefUggd adatok kezelése:

a./ Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 06sszefuggd adatok
kezeléséért felelbsseéggel tartozik:
e azintézmény igazgatdja,
igazgatéhelyettesek,
tagintézmény- igazgatok
a teljesitményértékelésben résztvevd vezetd,
személyi Ugyi adatkezelésben bdrmilyen formdban kdzremikddd
alkalmazott,
e az alkalmazott sajat adatainak kdzlése tekintetében.

Az intézmény igazgatdja felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiggd
adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint e
szabdlyzatban régzitett  eldirdsok  betartasaért, illetve a  betartas
ellendrzéséeért.

A teljesitményértékelés és az intézményi belsdé dnértékelést  sordn
gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés, dnértékelés folyamatdba
bevont személy/ek kizardlag csak a jogszerU és targyilagos értékeléshez
szUkséges adatokat ismerhesse meg.

Az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatdk, és a
személyUgyi adatkezelésben kdzremUkddd alkalmazottak (dvodatitkdrok)
felelések a bérszdmfejtés korébe tartozd adatok intézményen bellli
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feldolgozdsa és tovdbbitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A munkavdllaléi alapnyilvantartas adatkorei a 2023. évi LIl térvény 133 § illetve
a 4. szadmu melléklet szerint kerGl meghatdrozdsra az 1. szamuU mellékletben
meghatdrozottak szerint.

3. Az alkalmaozotti adatkezelésben kdzremUkddok
feladatai:

3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatdk az ovodatitkarok
kdzremUkodésével végzik.

3.2 A magasabb vezetd beosztdsy igazgatd tekintetében az
alkalmazotti adatkezelését a munkdltatoi jogokat gyakorld Fenntartd
I&tja el.

3.3 Adatkezelését soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

e Adatkezelés felelien meg, a hatdlyos jogszabdlyoknak.

e Személyi iratfra csak olyan adat, illetve megdllapitds
kerUlhessen, amelyhez az alkalmazott irdsbeli nyilatkozatat
adja.

e Alkalmazott irdsbeli hozzdjdruldsanak beszerzése az o6nkéntes
adatszolgdltatas  kérébe  tartozdé  adatok  nyilvantartasat
megeldzéen torténjen meg.

e A munkaviszonnyal 8sszefUggd adat kerUljon helyesbitésre és/vagy
torlésre, abban az esetben, ha a személyi iraton szerepldé adat a
valoésagnak mar nem felel meg.

4. A munkavdllaloi alapnyilvantartdas vezetése, az adatok
tovdbbitdsa

4.1 A munkavdllaléi alapnyilvantartdst egyrészt papir alapon, masrészt a KIR
(Kéznevelés Informdcidés Rendszere) és KIRA (Kozpontositott llletmény-
szamfejtési rendszer), valamint az Ovikréta segitségével - kotelezben
vezetendd adattartalommal - vezetjuk és tdroljuk.
A szamitdgeéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:
e o munkavdllald adatainak elsé alkalommal térténd felvételekor, hogy
aldirdsaval igazolja az adatok valddisagdt,
e a munkaviszony megszinése esetén,
e a betekintési jog gyakorléjdnak erre iradnyuld kilon kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed a (2023. évi LIl. térvény 133
§ (3) értelmében):
e Fenntarténak, Birdsagnak, Renddrségnek, Ugyészségnek,
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Allamigazgatdsi szervnek.

e A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

e Az alkalmazott felettesének, a mindsitést vegzd vezetdnek,

e TOrvényessegi ellendrzést vegzd szervnek.

e A fegyelmi eljardst lefolytatd testlletnek vagy személynek.

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

4.3 A szdmitdgépes modszerrel vezet alapnyilvantartdsbdl a munkaviszony
megszinése esetén azonnal és véglegesen 1oroini kell az alkalmazoft
személyazonosité  adatait.  Statisztikai  célokbdl a  személyazonositdsra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzdférés, megvdaltoztatds,
megsemmisités, jogosulatlan tovdabbitdsa és nyilvanossagra hozatal ellen.

45 Az alkalmazotti alapnyilvdntartds adatai  kdz0l a  munkdltatd
megnevezése, az alkalmazott neve, tovdbbd a besoroldsdra vonatkozd
adat kdzérdekU, ezeket az adatokat az alkalmazott elbézetes tudta és
beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet hozni.

4.6 Az oO6voda nem nyilvanos személyes adatokat csak tdrvényben
meghatdrozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre
iranyuld irasbeli hozzdjdrulasaval haszndlhatja fel, vagy adhatja at harmadik
személynek.

4.7 A kézérdekU adatokon kivUl, az alkalmazott nyilvantartott adatairdl
-a 8.1 pont szerinti adaftovabbitds kivételével, tdjekoztatds nem
adhatd. Az  alkalmazott személyi anyagdt az dthelyezéshez
kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az adattovdbbitds a 8.1 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai
uton qjdnlott kildeményként, kézbesités esetén dataddst igazold lapon
térténhet. E-mailben térténd adattovdbbitds esetén az iktatds kotelezd.
Intézményen belUl papir alapon, zart boritékban térténik.

4.9 Az adattovdbbitdsra az évoda igazgatdja, igazgatdhelyettesei, valamint
az évodatitkdrok jogosultak.

4,10 Az 6vodai honlap adattartalmdanak figyelemmel kisérését, naprakész
informdcidk feltdltését a megbizott személy végzi. Az évoda weblapjdn
szerepld személyes adatok, cikkek, fényképek nyilvédnossagra hozataldhoz az
érintettnek hozzd kell jarulnia.
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5. Az alkalmazottak joga és kdtelezettsege

5.1 A munkavallalé sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba
korlatozdas nélkUl betekinthet, azokrdl mdasolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajekoztatdst kérhet személyi irataiba
torténd betekintésrdl, adatszolgdltatdsrdl, személyi anyagdnak mds szervhez
térténd megkildésérdl.

5.2 A munkavdllalé oz dltala szolgdltatott adatai helyesbitéset és kijavitasat az
igazgatotdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy az dltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
es aktudlisak legyenek.

5.3 A munkavallalé az adataiban bekévetkezé valtozasokrél 8 napon belil
koteles irasban tdjékoztatni az igazgatot, aki 5 napon belil koteles intézkedni

lllll

6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — bdrmilyen anyagon,
alakban és barmilyen eszkdz felhaszndldsdval keletkezett - adathordozd, amely
a munkavdllaléi jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony
létrehozdasat kezdeményezd iratokat is), fenndllds alatt, megszinéskor, illetve
azt kdvetden keletkezik, és az alkalmazott személyével 6sszefuggésben adatot,
megdllapitdst tartalmaz.

6.2 Az dlldshirdetésekre beérkezett, valamint az elbirdlds sordn keletkezett
iratokat személyi iratként de mds Ugyiratoktol elkilonitve kell tarolni és
kezelni.

6.3 Személyi iratok kérébe az aldbbiak sorolanddk:

eC személyi anyag iratai,

0 munkaviszonnyal 8sszefGggd egyéb iratok,

ea munkavdllalonak az alkalmazotti  jogviszonydval 06sszefuggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallds, fizetési letiltds),

ea munkavdllald sajat kérelmére kidllitott vagy énként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl
és a kdzérdekU adatok nyilvdnossagdrdl szold térvény rendelkezései
vonatkoznak.
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/. A személyi irat kezelése, rendje

7.1 Az intézmény dllomdanydba tartozd alkalmazott személyi iratainak érzése
és kezelése, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mUkddtetése - az
ovodatitkar kbzremUkddésével - az igazgatd feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: 2023. évi LIl.
térvény 133 § (3) bekezdésben meghatdrozoft szemeélyek, azaz:

a) a kéznevelésben foglalkoztatott,

b) a kéznevelésben foglalkoztatott felett munkdaltatdi jogot gyakorld vezetd,
c) a humdnpolitikai, munkaUgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv
e feladatftal megbizott munkatdrsa feladatkérén belll,

d) a fenntarto,

e) ard vonatkozod jogszabdly alapjdn a hatésag és a birdsag.

(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok
védelméért, az adatkezelés jogszerldseégéért, valamint az e térvényben eldirt
adatszolgdltatdsokért a munkadltatd vezetdije felelds.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat,
valamint a rendelete alapjdn térténik.

A  munkaviszony létrehozdsdnak elmaraddsa esetén az alkalmazotti
jogviszony létrehozdsat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az
érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

. a munkavdllaléi alapnyilvantartas,

. 401/2023.(VIII.30) kormdnyrendelet 4 § a pdlydzat,

. az erkolcsi bizonyitvany,

. az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitdé oklevél
mdsolata,

. a tovabbképzeés elvégzésérdl szold tanusitvany mdsolata,

o iskolarendszeren kivUli képzésben szerzett bizonyitvdny masolata
. a kinevezés és annak modositdsa,

. a vezetdi megbizdas és annak visszavondsa,

. a cimadomdnyozds,

. a besorolds iratai, munkavdllaldi jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
. az athelyezésrél rendelkezd iratok,

. a teljesitményértékelés,

. a munkavdllaldi jogviszonyt megszintetd irat,

. a hatdlyban 1évé fegyelmi bUntetést kiszabd hatdrozat,

. munkakori leirds

A 6.3 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben
egyUttesen kell tdrolni.
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vA  munkavdllaléi  jogviszony  létesitésekor @ munkavallaldi
alapnyilvantartassal egyUtt &ssze kell dllitani az alkalmazott személyi
anyagat. Torvény eltérdé rendelkezésének hidnydban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kivil mds irat nem tdrolhato.

vA személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen  csoportositva,
keletkezésUk sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
iratgyujtében kell érizni.

v A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen
jelélni kell a személyi anyagba tortend betekintés tényét, jogosultjGnak
személyét, jogszabdlyi alapjat és idépontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekintd aldirdsat. A Betekintési lapot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

v A munkavdllald személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a 2023. évi Lll. térvény 133 § (3) bekezdésben
felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kdvetdben jogosultak
betekinteni, kiveve a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrdl szold 1995. évi
CXXV. térvény 42. §-ban foglalt eseteket.

v A munkaviszony jogviszony megszinése esetén a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattdrazni kell. A munkaviszony
megszinése utdn az alkalmazott személyi iratait az adatkezelési
szabdlyzatnak megfelelben irattarban kell elhelyezni. Az irattdrba
helyezése el6tt az iratgydjté tartalomjegyzékén fel kell tUntetni az
irattarozads tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirdsat.

v Aszemélyi anyagot a munkavdallaldijogviszony megszinésétdl szamitott
50 évig kell megdrizni, csak ezutdan selejtezhetd.

8. Személyi adatbiztonsag szabdlyai:

v A személyi adatkezeld6 manudlis és szamitdstechnikai eszkdzeit ugy
kdteles kezelni, hogy az adatokhoz illetéktelenek ne férhessenek
hozza.

v A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd,
lemdasolhatd, moédosithatd vagy eltdavolithato.

v’ Csak azonosithatd és hozzaférési jogosultsdggal rendelkezék
kezelhetik, rogzithetik és tovabbithatijgk a személyi iratokat,
adatokat.

v A nyilvantartdsi rendszerhez mads feladati szamitdégép nem férhet hozza.

v’ Az 6vodai honlap (www.hetszinviragovi.hu) biztonsdgos mikédéset ugy
kell megvaldsitani, hogy ahhoz illetéktelenek ne férienek hozza.

9. Személyi adathordozok védelmének szabdlyai

9.1

A szdmitdstechnikai adathordozékat egyedi azonositd  sz&mmal

nyilvantartdsba kell venni, melyben szerepelnie kell:

—

—

—

a nyilvantartdsi szdmnak,
haszndlatba vétel idépontjanak,
az adatkezeld nevének.
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A nyilvantartds vezetése az Ovodatitkdr feladata. Az o6voddban a
szamitastechnikai  rendszer Ugy kerGlt  kiépitésre, hogy a gépek
adatdllomanydardl meghatdrozott idékdzdnként biztonsagi mentés készul. A
szamitastechnikai és online adattartalmak figyelemmel kisérése az igazgatod, a
helyettesek és az dvodatitkdarok feladata.

9.2 A tadvadat atviteli rendszer biztonsdga

v Az o6voda tdavadat datviteli rendszerén visszakapott nyilvantartdsi
adatok -meghatdrozott meghatalmazdas alapjdn hivatalosan iktatdasra
kerUlnek.

v A tdvadat dtviteli biztonsdgnak mindig meg kell felelnie a
kovetelményeknek, ezt az ovodatitkdr kodteles ellendrizni, probléma
esetén koteles jelezni a vezetdnek.

9.3 Technikai biztonsag szabdlyai

v’ Az adatok, programok rongdldsat szamitastechnikai modszerekkel is
meg kell akaddlyozni.

v' Technikai biztonsag kezelése és ellendrzése a Rendszergazda feladata.

v Az adatdllomdnyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiUlés esetén
rekonstrudlhatod legyen.

v Az adatdllomdanyokat folyamatosan ellenérizni kell.

v A hozzaférés jelszavakkal torténik.

9.4 Személyi adatbiztonsdg szabdlyai

v A személyi adatkezel6 manudlis és szamitastechnikai eszkdzeit Ugy
kdteles kezelni, hogy az adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek
hozzd.

v A személyi adatok, iratok tarfalma ne legyen megsemmisithetd,
lemasolhaté, modosithatd, vagy eltavolithato.

v’ Csak azonosithatd és hozzdférési jogosultsaggal rendelkezdk

kezelhetik, rogzithetik és tovabbithatjdk a személyi iratokat, adatokat.

v A nyilvantartdsi rendszerhez mads feladati szamitégép nem férhet hozza.

v' Az 6vodai honlap biztonsdgos mUkddéset ugy kell megvaldsitani, hogy
ahhoz illetéktelenek ne férienek hozzd.

1. rész

1. Gyermekek adatainak kezelése
1.1 Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

e Az Ovoda igazgatdja felelés a gyermekek adatainak
nyilvéntartdsaval, kezelésével,  tovdbbitdsdval  kapcsolatos
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jogszabdlyi  rendelkezések és a  Szabdlyzat  el&irdsdnak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzeséert.

e Az igazgatdhelyettesek, a tagintézmény-igazgatok, az
ovodapedagogusok és az oOvodatitkdrok a  munkakorUkkel
OsszefUggd adatkezelésért tartoznak feleldsseggel.

1.2 A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

e A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl szold tdérvényben
meghatdrozott nyilvantartasok vezetése céljdbdl, pedagdgiai célbdl,
rehabilitacios feladatok, gyermekvédelmi és egészsegugyi célbdl a
célnak megfeleld mértékben célhoz kdtdtten kezelhetdk.

A nemzeti koznevelésrdl szolé torvény 41. § 2. bekezdése alapjan
nyilvantartott adatok:

a) a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, anyja szUletési csalddi és
utdneve, neme, dllampolgdrsaga, lakdhelyének, tartdzkoddsi helyének cime,
szemeélyi azonositasra szolgdld okmdny megnevezése és szama, telefonszdma,
elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
dllampolgdr esetén a Magyarorszag terGletén vald tartdzkodds jogcime és a
tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, valamint szadma,

b) a gyermek, tanuld szUl6jének, értesitendd hozzatartozdjanak, a rd tekintettel
csaladi poétlékra jogosult személynek neve, szUletési helye és ideje, anyja
szUletési csalddi és utdneve, lakdhelye, tartdézkoddsi helye, telefonszédma,
elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek o&vodai jogviszonydaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval
kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony szinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szadma,

dh) mérési azonositd,

(3) A pedagdgiai szakszolgdlati intézmény — az integrdlt nyomon kévetd
rendszer (a tovabbiakban: INYR) mUkddtetése érdekében — a (2) bekezdésben
meghatdrozott adatokon kivUl

a) a szUl8, az értesitendd hozzatartozd 6nkéntes adatszolgdlitatasa alapjan a
gyermek, a tanuld nemzetiségi hovatartozdsdra vonatkozd adatot,

b) annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositdjat,
amellyel a gyermek, a tanuldé évodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban,
kollégiumi tagsagi viszonyban dll, valamint a gyermek, a tanuld dltal igénybe
vett pedagdgiai szakszolgdlati elldtds 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését
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c) az ELTE Gyakorld Orszdgos Pedagdgiai Szakszolgdlatndl képzésben részt
vevl személynél: kérelmezd nevét, sziletési helyét és idejét, anyja szUletési
csaladi és utdonevét, nemét, dllampolgdrsdga, lakdhelyének, tartdzkoddsi
helyének cimét, személyi azonositasra szolgdld okmdny megnevezését és
szamat, telefonszadmat, elekironikus levelezési cimét, tarsadalombiztositdsi
azonositd jelét, a fogyatékossagra vonatkozd adatokat, nem magyar
dllampolgdr esetén a Magyarorszag tertletén vald tartézkodds jogcimét és a
tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezését, szamat is nyilvantartja.

(4) Ha a szUI6, értesitendd hozzdtartozd vagy a (2) bekezdés b) pontjdban
meghatdrozott csalddi potlékra jogosult személy a nevét, szlletési helyét és
idejét, anyja szUletési csalddi és utonevét, lakohelyét, tartdzkoddsi helyét,
telefonszdmat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a kdznevelési
infézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csalddtdmogatdsi Ggyben eljard hatdsagtol is beszerezheti.

(4a) A (2) bekezdés a) és b) pontjdban szerepldé adatokat a kdznevelési
infézmény az adott adatok tekintetében elsédleges vagy mdasodiagos
informacidéforrdsnak mindsuld szervidlis beszerezheti, a tanuimdnyirendszerben
dijmentesen elérhetd szabdlyozott elekironikus és kdzponti szolgdltatdsok Utjan
(a tovdbbiakban egyUtt: SZEUSZ).

(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatdrozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdttség
megtartdsaval —tovabbithatdk a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak,
renddrségnek, Ugyészségnek, a kdzneveléssel &sszefuggd igazgatdsi
tevékenyseget vegzd kodzigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.
(8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségére,
tartos gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabbd a gyermek, tanuld specidlis
kdznevelési ellatdsdhoz elengedhetetlentl szikséges szakorvosi, iskolaorvosi
diagndzisanak adatai a pedagodgiai  szakszolgdlat, a nevelési-oktatdsi
infézmények és az egészséglgyi szakellatd kdzot,

b) dvodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez szUkseges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szGlének, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az
iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az
érintett osztalyon belll, a nevelbtestUleten belUl, a szU0I6nek, iskolavaltds esetén
az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés vegzdjenek,

d) didkigazolvanya kidllitadsdhoz szUkséges valamennyi adata a hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremUkoddk részére

tovabbithato.

(?) A nevelési-oktatasi intfézmény tanulmdanyi rendszerében nyilvantartja
tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz
szUkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megdllapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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(10) A kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, szUI6,
értesitendd hozzdatartozd adatait a jogviszony megszinésétdl szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, éraaddk adatait — ha térvény eltérd hatdridét nem dllapit
meg — a jogviszony megszinésétdl szamitott &t évig Orzi és kezeli.

(11) Ha térvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a szil6 részére
tovdbbithatoak, térvény eltéré rendelkezése hignydban a szUléi felugyeleti jog
gyakorlasatodl fuggetlenul az adatokat mindkét szUlének tovabbitani kell.

(12) A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovdbbithatdak azon szGl6nek, akinek
a birésdg - a Polgdri Torvéenykonyvrdl szold 2013. évi V. tdérvény (a
tovdabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd
lényeges kérdésekben a szUlbi felugyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

2. Az adatok tovdabbitdsa

2.1 Az adattovdbbitdsra az igazgatd és az igazgatdhelyettesek jogosultak. A
gyermek adatai a kdznevelésrdl szold torvényben meghatdrozott célbdl
tovdabbithatok az 6vodatol:

e Fenntartd, Birdésdg, Renddrségnek, Ugyészségnek, Onkormdnyzat,
Allamigazgatdsi  szerv, nemzetbiztonsdgi  szolgdlatnak  részére
valamennyi adat,

e Sajatos nevelési igényre, a beileszkedési zavarra, magatartdsi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat
infézményeinek, illetve onnét vissza, valamint évodavdltdskor a masik
ovoda részére, mig beiskoldzdaskor az iskola részére,

e Az Ovodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez szukséges fejlettseéggel
kapcsolatos adatok a sz0I6, a pedagdgiai  szakszolgdlat
infézményeinek, az iskoldnak,

e A gyermek ovodaifelvételével, atvételével kapcsolatos adat az érintett
évoddhoz,

e A gyermek egészségugyi dllapotdval kapcsolatos adat  az
egészségUgyi feladatot ellatd intézménynek, a gyermek egészseégugyi
dllapotdnak megdlliapitasa céljabdl

e A csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a
gyermek veszélyeztetettségének feltdrdsa, megszintetése céljabal.

e Nem szUkséges az adattal kapcsolatosan a rendelkezésre jogosult
beleegyezése az adaftovdbbitashoz, ha az intézmény vezetdje a
gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjdn azért fordul
a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mds
vagy sajat magatartdsa miatt — sUlyos veszélyhelyzetbe kerUlhet vagy
kerQlt.
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3. Az adatkezelés intézményi rendje

3.1 Az o6voddban adatkezelést végzd igazgatd, igazgatdhelyettes az
adatfelvételkor tdjekoztatja a sz0I6t arrdl, hogy az adatszolgditatds kdtelezd-
e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgdltatas esetében kdzdini kell az alapjdul
szolgdld jogszabdlyt. Az &dnkéntes adatszolgdltatasndl fel kell hivni a szUl&
figyelmét arra, hogy az adatszolgdlitatasban vald részvétel nem kotelezd,
amelyet az iraton a sz0I6 aldirasdaval egyutt fel kell tUntetni. A sz0I6t kGIGn kell
tajékoztatni arrdl, ha kildnleges adatrdl van szd, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzdjdaruldsat irja
els. Az dnkéntes adatszolgdltatdsi korbe tartozd adatok gyujtésérdl az
igazgatd hatdroz.

3.2 A felvételi eljegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a szul6tdl az
ovodatitkar veszi fel. A kdznevelési tdrvéeny 41.§ 2) alapjan a nyilvantarthato
adatok kérébe nem tartozéd 6nkéntes adatszolgdltatdshoz a szUI6 irdasbeli
nyilatkozatat kell kémi. A felvételi el6jegyzési napld biztonsdgos érzésérdl az
igazgatd gondoskodik.

3.3 Az 6voddba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgdld felvételi és
mulasztasi napldt gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok az OviKréta
felUletén vezetik.

3.4 Az 6vodai foglalkozasrol az dvodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot
vezet az OviKréta felUletén.

3.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport napld, a gyermek ovodai
fejlédésével kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
nevelésére, fejlesztésére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem koérébe
tartozd adatok biztonsdgos kezelésérdl és &rzésérél a csoportot vezetd
ovodapedagogus, a tagintézmény-igazgatd valamint az igazgatd és
helyettesei gondoskodnak; az iratokat az OviKréta felGletén kezelik és taroljdk,
kinyomtatds utdn pedig az e célra rendelkezésre alld iratszekrényben.

3.6 A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kdzremuUkodik a
gyermekvédelemmel, valamint a munka- és balesetvédelmi feladatokkal
megbizott személy.

3.7 A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg
megdllapitdsdhoz  szUkséges adatok kezelésében kdzremUkodik az
ovodatitkar és a gyermekvédelmi felelds.
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IV. rész

1. Ugyvitel és Ogyiratkezelés szervezeti rendje
1.1. Az lgazgatd feladata

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését,
intézését, az Ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az
intézmény vezetdje irdnyitja az aldbbiak szerint:

Az igazgatd
e jogosult az 6voddba érkezd kildemények felbontdsdara (ha ezt a jogot

fenntartja magdanak),

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok Ugyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének eévét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok, és az

adatkezelési szabdlyzat eldirdsai szerint torténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak
vdltozdsainak megfeleléen modositja az adatkezelési szabdlyzatot,

e irdnyitja és ellenérzi az dvodatitkdrok munkdjat,

o cl6készitteti és lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését,

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok
megszUntetése érdekében,

e Qz iraftdri anyag kdrosoddasdat eldidézd rendkivili esemény alkalmaval
kdzremUkodik a hibaelhdritds és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd Ggyintézés és iratkezelés
jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e Dbetartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozd
jogszabdlyokat,

e informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatdrozza az Uzemeltetéssel
és ellendrzéssel kapcsolatos munkakoérndz szikséges informatikai
ismereteket, kijeldli a  szdmitdstechnikai  rendszer  biztonsdgi
kdvetelmeényeiért felelds €s a rendszer Uzemeltetéseéért dndlldan felelds
szemeélyt,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabdlyok alapjdn ellendrzi az
iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztdsa
Minden olyan kildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ovodatitkdr 1. székhelydvoda
e atveszi az infézményhez érkezett kUldeményeket,
e Qz érkeztetést kbvetden aziratokat dtadja az igazgatdnak,
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gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez,
illetve a cimzetthez vald eljuttatdsardl,

a kUldemények atadds -atvételét dokumentdija,

végzi a kUlsé kildemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres,
elvégzi az eld-és utdiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari
tervnek megfeleléen a vezetd utasitdsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitdsat, dvodan beldli
tovdbbitdsat,

az 6ovoddba kdzvetlenUl (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kUldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

a szervezeti egységhez kiadmdanyozds céljabdl érkezett iratok esetében
rogziti a kiadmdanyozds megtorténtét, idépontjat,

ellendrzi és postai feladdsra elékésziti a kildeményeket,

Ovodatitkdr 2. székhelybdvoda

gondoskodik az Ugyintézés sordn készilt, nem mindsitett kiadmdanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladdasardl, elkésziti
a feladdjegyzéket,

vegzi a kilsé és belsd kézbesitést,

iktatja a belsé kezdeményezésu iratokat,

az 6voda tevékenységehez tartozd, kiadmdnyozdasra kerGlé azon iratok
esetében, amelyekbdl kUIsé tovdbbitdsra szdnt dokumentumok
keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a szikséges
mellékletek csatoldsardl.

amennyiben a kildemény nem az ovoda illetékességébe tartozik,
atadja az illetékes szerv részére és az atadds tényét a rogziti,

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2évente elhelyezi az
Irattarban,

biztositjia az évoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett
irattari elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa és az irattari terv alapjdn megszervezi és lebonyolitja
az iratselejtezéseket,

Az irat dvodai nyilvantartdsa, az iktatds folyamata

Az intézményen belll keletkezett, illetve a kivUIrél érkezett dokumentumok
iktatasara vonatkozdan az eljardsrend a kdvetkezd:

az iktatdas az év elején 1. sorszdmmal kezdddik,

a beérkezett iratokon fel kell tUntetni az érkezés napjat és az
iktatészdmot,

az iktatas elektronikus iktatdban torténik,

az iktatott iratokat az Ugy elintézdjének a nevelési-oktatasi intézményen
belUli rendelkezések szerint kell dtadni,

a beiktatott dokumentumokat papir alapon, valamint elektronikusan
pdf-ként az arra kijeldlt fizikai és virtudlis mappdkban kell elhelyezni,
lefdzni,
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e aziratokat gy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének pontos ideje
kiderGljion,

e qziratkezeld aziratokat a beérkezés napjdn, de legkésdbb az azt kdvetd
2 munkanapon belUl kdteles beiktatni,

e soron kivUl kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazod sirgds S” jelzésy iratokat,

e qz iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, atvételének
napja megdllapithatd legyen.

Elektronikus levelezés

Az elektronikusan kUldott levelet is iktatni kell. Az e-mailben elkUldott levelet az
elkUldott Uzenetek funkciobdl ki kell nyomtatni és le kell fUzni. Az e-mailben
érkezett levélnél is ez az eljdrds szUkseges.

Az 6voddban készUlt hatdrozatok
A nevelési-oktatdsi intézmény dltal hozott hatdrozatokat meg kell indokolni. A
hatdrozatnak a rendelkezd részében tartalmazni kell:
e O dontés alapjaul szolgdld jogszabadlyt,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd utaldst,
e mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
e Qaz eljardst meginditd kérelembenyujtasdra tortend figyelem felhivdast.

Jegyz&kdnyvet kell késziteni:

e hajogszabdly eldirja,

e ha nevelbtestUlet, munkakdzdsség, az évoda mikddésére vonatkozo,
vagy az odajaré gyermekekkel kapcsolatban, vagy a nevelé-oktatd
munkdt  meghatdrozd kérdésekben hatdroz (dént, véleményez,
javaslatot tesz),

e harendkivUli esemény indokolja,

e ha azigazgatd elrendelte.

A jegyz&kdnyvnek tartalmaznia kell:

helyét, idejét,

Ugy megjeldlését,

jelenlévék felsoroldsdat, aldirdsukat,

Ugyre vonatkozo jelentds megdllapitdsokat (nyilatkozatok, déntések),
jegyzdkdényv készitdjenek nevét, hitelesitét az eljards sordn végig
jelenlévé alkalmazottat.

Szadmitégéepes alkalmazdsok

A szamitégépes alkalmazdsok  dltaldnos  Uzemeltetési,  informatikai
felogyeletének feladatai:

Az informatikai ferlleten a szdmitdgépek karbantartasat, az évodat érintd
programok feltdltését a Gazdasagi MUkodtetési Kdzpont informatikusai vegzik.
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1.2 Irattdri adatkezelés

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg azirattari &rzésiidot. Az irattdri
Srzési id6 napldk esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgdlati iratok és a
gyermek ellatasa,

v’ Juttatdsai, téritési dijok esetében 5 év, a gyermekvédelmi Ugyekben 3
ev.

v A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotdttsége
kdvetkeztében gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak
megszinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok tdrlésre vagy
megsemmisitésre kerllienek.

v A gyermekre vonatkozd minden adat fovdbbitdsa az igazgatd
aldirdsdval torténhet. Akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

2. Titoktartasi kdtelezettség

2.1 Az igozgatdt, az igazgatohelyettest, a tagintézmény-igazgatédt, az
ovodapedagogust, a neveld és oktatdé munkdat kdzvetlenll segitd
alkalmazottat tovdbbd azf, aki esetenként kdzremUkddik a gyermek
felUgyeletének ellatdsdban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel
szemben fitoktartdsi kotelezettseg terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informdciéra vonatkozdan,
amelyrél a gyermekkel, szUl6vel vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomdast. E kotelezettség fUggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony
fennallasatol és annak megszinése utan, hataridé nelkil fennmarad.

2.2 A gyermek szUlgjével kdzdlhetd minden gyermekével 6sszefiggd adat,
kiveve, ha az adat kdzlése sUlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek
érdekét. Az adatok kdzlésére kizdrélag az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
tagintézmény-igazgatdk és az dvodapedagdgusok jogosultak.

2.3 Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszélyezteti sUlyosan a gyermek érdekét,
ha olyan kérUlményre (magatartdsra, mulasztésra, dllapotra) vonatkozik,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy
akaddlyozza, €s amelynek bekdvetkezése sz0I6i magatartasra, kdzrehatasra
vezethetd vissza.

2.4 A fitoktartdsi kotelezettseg nem terjed ki a neveldtestUleti értekezleten a
nevelbtestUlet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefiggd
megbeszélésre. A ftitoktartdsi kdtelezettség kiteried mindazokra, akik részt
vettek a nevelbtestlleti értekezleten.
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2.5 A fitoktartasi kotelezettség aldl a szU0I6 irdsban felmentést adhat. A
felmentés kéréset az igazgatd kezdeméenyezheti irGsban. A kezdeményezésre
az igazgatod részére javaslatot tehet az dvodapedagogus.

v A ftitoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a
kdznevelésrdl szolo térvény 41. §. 2) bekezdés meghatdrozott
nyilvantartdsdra és tovabbitdsdra. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzdk és abban kdzremikdddk azonban kotelesek
betartani az adatkezelésre vonatkozé eldirdsokat.

v A kOznevelésrdl szolo térvényben meghatdrozottakon tUimenden a
gyermekkel kapcsolatban adatok nem kdzdlhetdk.

v A Szabdlyzathoz a munkavdllaldi alapnyilvéntartds adatkdrei cimU
melléklet és az értelmezd rendelkezéseket tartalmazd melléklet
kapcsolddik.

3. Adatvédelmi incidens

(az Ovoda kiilén szabdlyzatban régziti az adatvédelem sérilését, ez a rész
csak érintdleges)

3.1 Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérilése, amely az Ovoda dltal
tovabbitott, tdrolt vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvdltoztatdsat, jogosulatian
kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzdférést eredményezi.

3.2 Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az intézmény
adatvédelmi felelése legkésdébb 72 ordval az utdn, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomdsdra jutott kdteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdcidészabadsdg Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockdazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
v Az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok
kategdridi €s hozzdvetdleges szamuk,
v Az Ovoda, valamint az igazgatéjdnak neve és elérhetésége,
v az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinUsithetd kbvetkezmeények,
v Az adatvédelmi incidens orvosldsdra, kdvetkezményei enyhitésére tett

vagy
v tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockdzattal jér a
személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsdgaira, Ugy az Ovoda
nevében az Ovoda igazgatdja haladéktalanul kdteles az adatvédelmi
incidensrdl az érintettet tajékoztatni.
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V. rész

1. K&zponti nyilvantartdshoz kapcsolddd adatkezelés és
adattovdbbitdsi kdtelezettség
A kéznevelés informdcids rendszere

A  kOznevelés informdcids rendszere (a tovdbbiakban: KIR) kdzponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasdgi szintd tervezéshez szikséges
fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuldi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a
hivatal.

A kdznevelési feladatokat elldtd intézmény, a jegyzd, a kdzneveléssel
bsszeflggd igazgatdsi, ellendrzési tevékenységet végzd kdzigazgatdsi szerv és
a toérvényben meghatdrozott feladatok végrehagjtasdban kdzremikddd
infézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgdltatnak a KIR - be.

A KIR adatkezeldje oktatdsi azonositd szdmot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakodrben alkalmaznak,

c)akit neveld és oktatd munkdat kdzvetlenUl segité munkakdrben
alkalmaznak,

d) akit pedagodgiai eléadd vagy pedagdgiai szakértdé munkakdrben
alkalmaznak,

e) akit draaddkeént foglalkoztatnak.

A pedagégus igazolvany

A munkdltaté a pedagodgus munkakdrdkben foglalkoztatottak részére
pedagogusigazolvanyt dllit ki. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatds
informacids rendszerében taldlhatdé adatokat tartalmazza.

A pedagdogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatdrozottak szerint kell igényelni
és kidllitani.
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VI.ZARO RENDELKEZESEK

A modositott Adatkezelési Szabdlyzat az aldirds napjan Iép hatdlyba, és a
fentiekre vonatkozé jogszabdlyok mddosulasdig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsandl €s modositasandl a 2011. évi CXC térvény 43 § (1)
alapjdan a szUl8i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szervezeti és mukodési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az
ovoda szUlGi szervezete.

Kelt: Budapest, 2025......................

szUIGi szervezet elndke/képviseldje

A szabdlyzat  kdzzététele, a  dokumentdlds modja  kdzzététele
www.hetszinvirag.hu honlapon évoda menUpont alatta dokumentumok
kozOtt érhetd el, és hozzdférhetdseége az intézményben kialakult szokdsrend
szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartdsban  és -  kezelésben  kdzremUkddd  intézményi
alkalmazottakra kdtelezd érvényd.

Ervényességi zaradék
Jelen szabdlyzat 2025.12.01 napjatdl Iép érvénybe, amellyel egyiddben
VS_20240215 iktatdszdmu és V_5 verzidju dokumentum érvényét vesziti.

Panaszkezelés

Az adatkezelb az érintett személyes adatait a legnagyobb kdriltekintéssel
kezeli. Amennyiben mégis sérelmez valamit személyes adatainak kezelése
kapcsdn,  vagy  kérdése  lenne, kériok, jelezze nekink @
szekhelyovoda@hetszinviragovi.hu email cimre. Levelére az adatkezeld a
lehetd leggyorsabban, de legkésdébb 8 munkanapon belll vdlaszol. Az
adatkezeld nem alkalmaz automatikus ddntéshozatali mechanizmust.

Jogsértés esetén birdsadghoz is fordulhat. Adatvédelmi panasszal, a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatésaghoz.

Budapest, 2025.12.01. Kissné Zachar Piroska igazgato

Kissné Zachar Piroska
igazgatd
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VII. 1. sz melléklet az Adatkezelési szabdlyzathoz

A munkavdllaldi alapnyilvantartas adatkdrei a 2023. évi LIl torvény 133 § illetve
a 4. szadmu melleklet szerint kerll meghatdrozdsra az aldbbiak szerint:

A kbznevelésben foglalkoztatott

l.

1. csaladi és utdneve, szlletési csalddi €s utdneve, neme,
2. szUletési helye, ideje,
3. anyja szuletési csaladi és utdneve,
4. lakohelye, lakdscime, tartézkoddsi helye, telefonszadma,
5. csalddi dllapota,
6. addazonosito jele,
7. tarsadalombiztositdsi azonositd jele,

8. fizetési szamlaszdma,

9. e-mail-cime,

10. Ugyfélkapu elérhetdsége,

Il.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kivUli oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatdrozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

4, tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagodgus-tovdabbképzésre vonatkozd adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakér ellatdsdhoz szokséges,

Il.

1. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kivil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

2. a kordbbi munkahelyek €s a munkaviszony jellegU jogviszony tipusanak,
kezdd és befejezd id6pontjGnak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idék a betdltétt munkakdr vagy éraaddi meghbizds
megjeldlésével,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke
kisz&mitdsanak alapjdul szolgdld idétartamok,

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idétartama,

V.

1. dllampolgdrsaga,

2. a bUnUgyi nyilvantarto szerv dltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte,

3. munkakore, FEOR-sz&dma,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld jelenlegi besoroldsa,
besoroldsdnak iddpontja, kdvetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetéi megbizdsa,

6. probaidd adatai,
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7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. térvényi keretek kdzott az illetmeny-meghatdrozdsrdl szolo munkdltatoi
ddntés,

9. jutalom, kitUntetés, céljuttatds, egyéb juttatasok idépontja, dsszege, a
kordbbi szabdlyozds alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csdkkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozd adatok,

13. kartéritési felelésségre vonatkozd adatok,

14. &sszeférhetetlenséggel, tovdabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kételezd alkalmassagi vizsgdlatra vonatkozd adatok,

16. pdlydzata, énéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij dtutaldsdra adott megbizds teljesitésehez
szUkséges adatok,

18. oktatdsi azonosité szadma,

19. pedagodgusigazolvdnydnak szadma,

20. fegyelmi felelGssegre vonatkozé adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdoneve, sziletési helye, ideje, anyja sziletési
csaladi és utdneve, lakohelye, lakdscime, tartdézkoddsi helye, addazonositd
jele, tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szadma, az eltartds kezdete,

3. csaladtdmogatdsi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvdllalassal 6sszefuggd adatok, a hitelszerzédést
kdtd pénzintézet neve, cime, az dllami kezessegvdllaldssal biztositott hitel
nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

VI.

1. munkdltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szadmijele,

2. feladatellatdsi helye,

VIL.

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonydnak
megszUnése, megszintetése idépontja, jogcime, a megszinéssel,
megszUntetéssel 6sszeflggésben jard juttatdsok, felmentési, lemonddsi,
felmonddsi idd, végkielégités adatai,

2. Gthelyezés esetén a fogadd munkdltatd adatai,

3. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszinésének, valamint a
végleges és a hatdrozott idejU athelyezés iddpontja, mddja, a végkielégités
adatai.
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