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Altalanos rendelkezések

8.2.

8.3.

8.4.

1. Az adatkezelési szabalyzat ( tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, s
ezekkel Osszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabdlyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvadnossagarol
sz0616 1992.¢vi LXIII. Torvény

® Q a Nemzeti koznevelésrél szolé 2011.évi CXC. torvény, Kiilonos tekintettel a
2.szamu mellékletére

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. Torvény (
tovabbiakban Kjt.) 83/B-D§-ai és az 5. szamu melléklete

e 11/1994.(V1L.8.) MkM. Rendelet iratkezelési eldirasai

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet idevonatkoz6 rendelkezéset

. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az oOvoda vezetdjére, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, = minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény
gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi
iratainak ¢€s adatainak kezelését ( tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti
adatkezelés), tovabba

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (
tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony

megsziinése utdn, illetve e jogviszony Iétesitésére irdnyuld eldzetes

eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a

kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megszlinése utan

hatarid6 nélkiil fennmarad.



I. rész A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
kezeléséért felelosséggel tartozik:
- az 6voda vezetdje
- a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6do
kozalkalmazott
- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
1.2 Az 6vodavezetd a helyettes a tagovoda-vezetd €és az 6vodatitkar feleldsek
az illetményszdmfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa ¢és tovabbitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.
2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1.A kozoktatasrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,
c) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
adatok.

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek
igazolasa

- munkdban  toltott id6, kozalkalmazotti  jogviszonyba
beszamithato 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések
¢s cimek

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény
tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok
jogcimei

- atobbi adat az érintett hozzéjarulasaval

2.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja, ¢és
feldolgozza a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval
Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4all6 adatait.



2.2.

2.3.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil - torvény eltérd
rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem
tarthat6 nyilvan

Az oOvoda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott
bankszdmlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval
kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1.

3.2.

3.3.

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd az
ovodatitkar kozremitkodésével végzi.

A magasabb beosztasi ovodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adtakezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrodl, hogy:

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢s megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatban megfeleljen a  jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

A szemelyi iratra csak olyan adat illetve megallapitds keriilhessen,
amelynek alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli
nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatdésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés,

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és
torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak mar
nem felel meg,

A kozalkalmazott irdsbeli hozzajaruldsdnak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zden
torténjen meg

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése az adatok tovabbitasa

4.1.

4.2.

4.3.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is

vezethetd. Ez esetben - a kovetkezd kivételekkel - papir alapu
adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell
nyomtatni:

a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor,
hogy az aldirdsaval igazolja az adatok valddisagat,

a kozalkalmazott athelyezésekor,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyulo kiilon kérelmére azokat
az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személytigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése €s végleges athelyezés esetén



4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

azonnal és véglegesen torolni kell a kozalkalmazott személyazonositd
adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas ¢és nyilvanossagra hozatal
ellen. A szadmitogépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas
technikai védelmére vonatkozo6 szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltato
megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara
vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l
— 4.8 pont szerinti adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem
adathatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben
meghatéarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott
erre iranyulo irdsbeli hozzédjaruldsaval hasznalhatja fel vagy adhatja at
harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozdé ¢és a
kozoktatasrol sz6lo torvény masodik szamu mellékletében felsorolt
adatok — a 2. szamu melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: - a
fenntartonak (helyi 6nkormanyzatnak), a kifizetd helynek, birésagnak,
rendOrségnek,  ligyészségnek,  allamigazgatdsi  szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a
kozalkalmazott felettesének a mindsitést végzé vezetonek, a
torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast
lefolytat6 testiiletnek vagy személynek.

Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére
postai ton, ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel
torténhet. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

Az  adattovabbitasra az  6voda  vezetéje  jogosult. Az
illetményszamfejté hely részére torténd adattovabbitisban az
ovodatitkar miikddik kozre.



5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1.

5.2.

5.3.

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmaz6d egy€b nyilvantartasokba,
személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl madsolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi anyagdnak mas szervhez torténd
megkiildésérdl.

A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢&s
kijavitasat az dvodavezet6tdl irdsban kérheti. Felelds azért, hogy az
altala a munkaltaté részére atadott bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrél nyolc
napon beliil koteles irasban tdjékoztatni az 6vodavezetdt, aki harom
napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen
anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval keletkezett —
adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor
fennallasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a
kozalkalmazott személyével Osszefliggésében adatott, megallapitast
tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra ( allashirdetésekre)
beérkezett, valamint az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi
iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni €s kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

a személyi anyag iratai

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas fizetési letiltas) ,

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként datadott,
adatokat tartalmaz6 iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagrol szold torvény
rendelkezései vonatkoznak.



7. A személyi irat kezelése

7.1.

1.2,

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek €s személyek: a Kjt.
83/D §-aban meghatarozott személyek.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat
valamint a 11/1994. (V1.8.) MKM- rendelet iratkezelési elGirasai
alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsanak elmaradésa esetén a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza
kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

a palyazat vagy a szakmai Onéletrajz

az erkolcsi bizonyitvany

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito okleveél masolata

a tovabbképzés elvégzését sz616 tanusitvany masolata
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

a kinevezés €s annak modositasa

a vezetdl megbizas €s annak visszavondasa

a cimadoményozas

a besorolas iratai kdzalkalmazotti, jogviszonnyal kapcsolatos iratok

az athelyezésrdl rendelkezd iratok

a teljesitményértékelés

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

a hatalyban l1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat

a kozalkalmazotti igazolas masolata

A 7.4 pontban felsorolt iratokat ( személyi anyagként) minden esetben
egylittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti
alapnyilvantartassal egyiitt 0Ossze kell allitani a kozalkalmazott
személyl anyagit. Torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezéslik sorrendjében az e célra személyenként kialakitott
iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket
kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is tartalmaznia kell,
amelyen jelolni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét,
jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat ¢és 1ddpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairdsat. A betekintési
lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.



7.9. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve
az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a
,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo 1995. évi CXXV. Torvény
42.§-aban foglalt eseteket.

7.10. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket
¢és a betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrozni
kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott
személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarba kell elhelyezni. Az irattdrba helyezése el6tt az iratgyiijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozés tényét, iddpontjat és
az iratkezeld alairasat.

7.11. A személyi anyagot — kivéve azt amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 ¢évig kell
megorizni.

II. rész A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az O6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos
jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az o6vodavezetd altalanos helyettese, az 6vodapedagdgusok és
az ovodatitkar munkakorével Osszefliggd adatkezelésert
tartoznak felelosséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthatoé és kezelheto adatai.

2.1. A gyermek személyes adatai a kozoktatasrdl szolo torvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagodgiai
célbodl, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl,
a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2. A Nemzeti Koznevelésrdl szold torvény (Nkt. 2011. CXC.)
alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, TAJ-szama
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
nem magyar allampolgar esetén A Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcime ¢és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama.

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,



e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
rendellenességére vonatkozo adatok,

f) agyermekbalesetekre vonatkozé adatok,

g) atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdo jogosultsag
elbirdlasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikséges azon adatok,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1. Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott

célbol tovabbithatok az dvodabol:

a) fenntarto, birésag renddrség, ligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgilat részére
valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, illetve onnét vissza,

C) az Ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgélat
intézményeinek, az iskoladknak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
ovodahoz,

e) az egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek
egészseégligyi allapotanak megéllapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermekveédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a
gyermek veszélyeztetettseégének feltdrasa, megsziintetése céljabol.

3.2.  Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult

beleegyezése az adattovabbitdshoz, ha az 6voda vezetdje a
gyermek védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan azért
fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az o6vodaban adatkezelést végzd vezetd, dvodapedagdgus az

adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas

kotelezé-e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében
koz0Ini kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Oonkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo figyelmét arra,

hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az

iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell
tajekoztatni arr6l, ha kiilonleges adatr6l van sz06, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl sz6ld torvény az érintett
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irasos hozzajarulasat irja el6. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe

tartoz6 adatok gylijtésérdl az vodavezetd hataroz.

4.2. A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a

szll6tél az dOvodavezetd veszi fel. Nkt. alapjan a nyilvantarthato

adatok korébe nem tartozd Onkéntes adatszolgaltatdshoz a sziild

irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplod

biztonsagos Orzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi

¢s mulasztdsi naplot gyermekcsoportonként oOvodapedagdgusok

vezetik.

4.4. Az dvodapedagodgus csoportjarol naplot vezet.

45. A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport naplo, a gyermek

ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi

nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a

gyermekveédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és

Orzésérol a csoportot vezetd dvodapedagogus gondoskodik, az iratokat

az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik

a munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik
az ovodatitkar.

4.8. Az adatkezelési idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési

1d6t. Az irattari Orzési id6k naplok esetében, valamint a pedagdgiai

szakszolgélati iratok és a gyermek ellatisa, juttatisai, téritési dijak

esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év a 11/1994.(VLS.)

MKM.-rendelet melléklete szerint.

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége

kovetkeztében gondoskodni kell arrdl, hogy az adtakezelés céljanak

megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlése vagy

megsemmisitésre keriiljenek.

4.10. A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd

alairasaval torténhet. Akadalyoztatisa esetén helyettesitési rend szerint

kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az 6vodavezetdt, az 6vodavezetd helyettes, a tagdvoda-vezetot
az 6vodapedagdgust tovabba azt, aki esetenként kozremitkodik
a gyermek feliigyeletének ellatdsdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informaciéra vonatkozoan, amelyrél a
gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

A gyermek sziiléjével kozolhetd minden gyermekével
Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené
vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra)
vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatdsra vezethetd
vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti
értekezleten a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a szild irasban felmentest
adhatt A  felmentés  megadasdit az  Ovodavezetd
kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd
részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek
adatainak a kozoktatasrol sz6l6 torvény 2. szami mellékletében
meghatdrozott nyilvantartasra és tovabbitasra. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok €s abban kozremiikodok
azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé eldirasokat.

A kozoktatasrol sz6lo  torvényben — meghatarozottakon
talmendéen a gyermekekkel kapcsolatban adatok nem
ko6zolhetok.

Juranovics Ferencné
ovodavezeto
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Fiiggelék
(fogalom magyarazat)

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

Feldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely adatkezeld megbizasdbol - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége (gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezese, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 0Osszehangolasa vagy  Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése ¢és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa).
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy fizikai jellemzék ( ujj vagy
tenyérnyomat stb) rogzitése is.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza €s végrehatja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja

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

Adattovabbitds: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara
hozzaférhetove teszik.

Adattorlés: az adtok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

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

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa,
amely megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését
adja a rd vonatkozd személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre
kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy0zodésre, az érdek képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozd
adat, valamint a bliniigyi személyes adat.

13



Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Személyes adat: barmely meghatarozott ( azonositott vagy azonosithatd)
természetes személlyel ( tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6é adat, az
adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreéllithato. A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t —
kozvetlen vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetleg egy vagy tobb fizikai,
fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd
tényez0 alapjan azonositani lehet.

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

taj szama, adoazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

gvermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

I, Adatkor

A kozalkalmazott

e legmagasabb iskolai végzettsége ( tObb végzettség esetén valamennyi):
oklevelet, bizonyitvanyt kiallito intézmény megnevezése, az oklevél,
bizonyitvany szama, kelte

o szakképzettségei
- megnevezeése
- a szakképzettséget, szakképesitést tanusitdé oklevelet, bizonyitvanyt

kiallitd intézmény neve

- az oklevél , bizonyitvany szama, kelte

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett

- bizonyitvanyt kidllitdé vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités
megnevezese

- - bizonyitvany szdma, kelte

e tudomanyos fokozata

e idegen nyelv ismerete
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ITI.Adatkor
A kozalkalmazott kordbbi munkaviszonyaiban toltott idétartamai a Kjt.87/A§-a
alapjan:
- a munkahely megnevezése
- amunkaviszony kezdete
- a munkaviszony megsziinése
- az eltoltott idétartam
- amegsziinés mddja
IV.Adatkor
A kozalkalmazott
- kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
- a besorolashoz
a jubileumi jutalomhoz
felmentési 1d6hoz
a végkielegitéshez
allampolgarsaga
a jogviszony létesitéséhez szilikséges erkolcsi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mérteke kiszamitasdnak alapjaul
szolgéld idétartamok
V.Adatkor
- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szémjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak idépontja, vezetoi
megbizasa, FEOR szdma
- cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adtai
- a mindsitések 1dOpontja és tartalma
- hatalyos fegyelmi biintetése
VI. Adatkor
- személyi juttatdsok
VII. Adatkor
A kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime és idOtartama
VIII. Adatkor
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
A végleges €s a hatarozott ideji athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai
IX. Adatkor
A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd
adatai [ errdl a Kjt. 41.§ (1)-(2) bekezdése szol]
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