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MACKOS OVODA SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATANAK

2. szamu melléklete
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Mackés Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezdk:
© Az intézményben nyilvantartott és  kezelt személyes  adatok
dokumentalasaért, hozzaférhetéségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre
torténd kiszolgaltatasaért az intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni,
felhasznalni.

> Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és
kotelesség teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat
kezelhet6, amely az  adatkezelés céljanak  megvaldsulasahoz
elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és idészeriieknek kell lennidk.

© Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany
azonositasat csak a tarolas céljahoz szukseéges ideig teszi lehetbvé.

= Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a
vallasos vagy mas meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexualis
életre vonatkoz6 személyes adatokat.

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

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl,
annak céljairol, az adatkezel6 személyérdl.

Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitéseére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Mackés Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagardl,
megteszi azokat a technikai €s szervezeési intézkedéseket, amelyek a torvény
eérvényre juttatasahoz szukséges.

2. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK
Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalataral...
2011. évi CXIl. Toérvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol
229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarol
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335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag vedelmérdél
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél sz6lé 1992. évi
= XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

A szabalyzat célja:
Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa
annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben
tartsak.
2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrol
E térvény alkalmazasa soran:
: érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenll vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;
személyes adat:az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiléndésen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozd kdvetkeztetés;
kiilbnleges adat: a)ga faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partéllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
adatkezelb:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely o6nalléan vagy masokkal egyltt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;
adatkezelés:az alkalmazott eljarastdl fliggetlenil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiléndsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
0sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;
adattovabbitas:az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetéve
tétele;
nyilvanossdgra hozatal:az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6évodank koteles a jogszabalyban elirt nyilvantartasokat
vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgyujtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartja a:


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100112.TV#lbj2param
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100112.TV#lbj2param
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pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat és

heti munkaidejének mértekét.

A kozalkalmazott| alapnyilvantartas adatkore
: neve (leanykori neve)
szuletési helye, ideje, anyja neve
TAJ szama, addazonosito jele
lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek szuletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakkeépzettsége(i)
iskolarendszeren kivlli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai
: tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezeése,
a megsziinés maodja, idépontja
a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités meértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo idétartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kituntetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok
a kdzalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama
a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl athelyezés id6épontja, modja, a végkielégités adatai
a kodzalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiggd
adatai
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a minésités dokumentumai
az onértékelés és kulsé tanfeligyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezet6, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.
A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany
kiallitasahoz  szikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremikodbk részére tovabbithatd.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Felelésség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 0Osszefiiggé
adatok kezeléséért

A vezet6i ellen6rzést végz6 vagy a pedagogus mindsitésében részt vevo
magasabb vezetd vagy pedagdgus felelésségi korén belul gondoskodik arrél, hogy
a mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizardlag a jogszerl és
targyilagos értékeléséhez szikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozé kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az
ovodavezet§ felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléseért

ovodavezetd,

az intézményi neveldbmunkat segitdé kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végz6 vezetd-helyettes,

a személyugyi adatkezelésben barmilyen formaban koézremikodé
kdzalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felel6ésséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezet6 tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést
a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

A teljesitményértékelést végz6 vezetd, vezetd-helyettes felelésségi korén beldl
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik
személy kizardlag csak a jogszerl és targyilagos teljesitményértékeléshez
szukséges adatokat ismerhesse meg. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkorébdél, a munkabdl valdé rendes szabadsag miatti tavollét idétartamanak
nyilvantartasat az évodavezet6-helyettes vezeti.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szoldé adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az ovodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat
kovetben atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezet6
utasitasa alapjan veégzi.

Az 6vodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

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

= A személyi iratra csak olyan megallapitas kerUlhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birésag, vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

> A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeflggé adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az OvodavezetOvel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

% Ha a kozalkalmazott nem 4&ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az évodavezeténél az adathelyesbités,
illetve kijavitas engedélyezését.

© A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az oOnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésuk
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatdszamot és az ugyirat keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell
a szemeélyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét,
jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint
alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A koézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megszinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelel6en a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kbézalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kdvetben jogosultak
betekinteni:

a kbézalkalmazott felettese,
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a mindsitést végz6 vezeto,
- feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellenérzést végzé vagy
torvényességi felugyeletet gyakorlé szerv,
munkaulgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
“a kozalkalmazott ellen indult buntetbeljarasban a nyomoz6 hatoésag, az
ugyész és a birdsag,
©a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beldl,
~az adbéhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az
egeészségbiztositasi szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgalé szerv és a
munkaveédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas  adatai koézul a munkaltato
megnevezése,  a kodzalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat
kozérdekl, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése
nélkul nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elbtt az iratgydjté tartalomjegyzékén fel kell tintetni az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikoédésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirasai alapjan
torténik. Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az
illetéktelen hozzaférés és a megsemmisilés

(tdz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
51. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO
ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag terlletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.
szul6je, torvényes keépviselbje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a k6znevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szunetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

7
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a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatasi azonosité szama.

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE
TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az O6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az

ovodapedagogus, a gyermekvédelmi felel6s, az évodatitkar.

Az oOvodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo6

adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi

nehézséggel kuzd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé

adatokat és el6keésziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetdnek.

Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes

étkeztetési dijanak megallapitasahoz szukséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz szikséges adatok kezelésében feladatkdrén

belll részt vesz az 6vodavezet6 és az altala kijeldlt Ugyintézd.

Az Ovodapedagogusok vezetik, nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait,

sajatos nevelési igényeére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,

magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, dvodai

fejlédésével, valamint az iskoldba |épéshez szikséges fejlettségére vonatkozd

adatait és el6készitik adattovabbitasra a vezetének.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai kozul
a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szlldje
neve, torvényes képviseldje neve, szilbje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szinetelésének
ideje, megszinése, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa
céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefuggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség, telepulési
onkormanyzat jegyzéje, kodzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,
ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
ovodahoz, iskolahoz,

- a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, szilbje, torvényes képviseldje neve,
szul6je, torvényes képviselbje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama,
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az oOvodai, iskolai egészségugyi dokumentacio, a tanuldé- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabdl az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,
a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szllbje,
torvényes képviseldje neve, szulbje, torvényes képviselbje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabdl a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,
az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziukséges adatai az
igénybe vehetd allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,
tovabbithato.
A gyermek,

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzaott,

- Oovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szul6nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
az iskolanak, tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valdé igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziukségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetbk, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre valod jogosultsaga.

Az adattovabbitas az évodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai uton
ajanlott kildeményként, kézbesités esetén atadékonyvvel térténhet. E-mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfelel6 adatvédelem
biztositasaval. Intézményen belul papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagoégust, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenul segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kézremikddik a gyermek fellgyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel szilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hatarid6 nélkll fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével Osszefuggd
megbeszélésre. A gyermek szul6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat
kozolhetd, kiveve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlédését.
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A pedagogus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazott az
ovodavezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerult. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébkeént
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szulével
torténd kodzlés tekintetében a szild irdasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelbtestulet
ulésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmeények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari  jogok és  kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési térvényben meghatarozottnyilvantartasok
kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotodtten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az  Onkéntes
adatszolgaltatasra vonatkozo6 szul6i engedélyt az elévulési id6 végeéig nyilvan kell
tartani.

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

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi
intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus
adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapiu nyomtatvanyok
esetében az o6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagoégus feladata és feleléssége, a munkakoéri leirasban szereplé
ugykorével megegyezben.
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8. AKOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacidos rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziukséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A koOzoktatds informacios
rendszeréb6l személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott esetben
adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.
A kdzoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az
intézmények, amelyek kozremikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban. Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus-
munkakorben, illetve nevel6- és oktatdmunkat kozvetlenul segité alkalmazotti
munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonosité szamot ad ki.

A koOzoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét,
szuletési adatait, az azonositd szamot, a veégzettségre és szakképzettségre
vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddé juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenbérzésére hivatott részére. Az informacidés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megszinésére vonatkozd bejelentéstél szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetdé o6t napon beliil koteles
bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki.
© A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét
azonositdo szamat, anyja nevét, lakdéhelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

- A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivll — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony
megszinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve,
ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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9. APEDAGOGUSIGAZOLVANY
A munkaltaté a pedagoégus-munkakoérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

“ A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté dtjan kdldi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informacids rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

A pedagodgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult fényképét és alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az igényléshez szukséges adatok a pedagdgusigazolvany
elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagodgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany
érvényességének megszinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés
kizar6lagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a
Kbzoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkdl
betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valé betekintésrél,
adatszolgaltatasroél, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az A&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezetdjétél, egyéb esetekben az évodavezet6tdl irasban kérheti. A
kézalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon belul koteles
irasban tajékoztatni az évoda vezetéjét, aki 8 napon belul koteles intézkedne az
adatok aktualizalasardl.

11.ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS ELVEI

Kulonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésuik eljarasrendje

A Kobznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztultorténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas) — a gyermekek nyilvantartasaban és az
alkalmazottak személyi anyagaban talalhaté adatok kezeléséhez hasonléan — a
személyiségi jogok tiszteletben tartasa és az Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint
torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd személy (az adatkezel§ illetve
az altal megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennallasa és annak megsziinése
utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felel6sség terheli.
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Az adatkezel6 (intézményvezetd) a KIR online fellletének kezelésével, az
adatrogzitéi feladatok elvégzésével az ovodatitkarokat bizza meg a munkakori
leirasukban foglaltak szerint. Az intézményvezetd a KIR Mesterjelsz6-kezeld
rendszer kezelésével az évodatitkarokat bizza meg.

Az adatkezelésrél sz6lo — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori
leirdsaban nem szerepl§ — tovabbi megbizast irasba kell foglalni, melyben az
adatkezeléssel megbizott alkalmazott nyilatkozik arrdl, hogy az adatkezeléssel
kapcsolatos kotelezettségeit €s jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhaté gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazé felel6sség
alapjan végezni, és az adattitkot megdrizni.

A KIR-bdl torténdé adattovabbitas rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mas
jogszabalyok vonatkozé rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi  szintl
szabalyanak megfeleléen az iskola alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a
kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzések (tanfellgyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak
céljabdl. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az igazgatd
megbizza az altalanos igazgatohelyettest.

A KIR-ben elballitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és muikodes
szabalyzata normalizalja.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiteried az intézményvezetdjére, vezet§ beosztasu
beosztottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e
szabalyzat szerint kell ellatni a koézalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

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

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koézalkalmazotti jogviszony
megszlnése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elbzetes eljarasokra. A
gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fuggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utan hataridé nélkul
fennmarad.

13. ILLETEKESSEG
Az 6voda vezetdje:
- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhetéségét
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ellenérzi a szabalyozas el6irasainak betartasat, bevezeti a szukséges
korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredé- helyben kezelheté - panaszok
esetén

Az ovodavezeto helyettes, tagintézmény vezet6

biztositja munkateruletén a szabalyozas megvaldsulasat és
annak ellenérzését

kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban

el6késziti a munkakoréhez tartozo teruleteken a kllsé adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatltkar

személyesen veégzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellenbrzési feladatokat
rendszeresen ellenérzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas
el6irasainak megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykodvetés
erbsitésére

Ovodapedagégusok

betartjak a szabalyozas munkateriletikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megszintetését és a szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését
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14. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési szabalyzat a Mackés Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak 3. szamu melléklete.
A szabalyzat elfogadasat kovetéen I|ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo

jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozrem(kodé intézmeényi alkalmazottakra
kotelez6 érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban
foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval
egyidejlleg.

Budapest Hegyvidék, 2017. augusztus 28.

Készitette:

Pdésch Maria

ovodavezetd
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Megismerési nyilatkozat

Az Adatkezelési szabalyzatot megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkam soran koételes vagyok betartani.
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Név Beosztas Kelt Alairas
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Megismerési nyilatkozat

Az Adatkezelési szabalyzatot megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkam soran koételes vagyok betartani.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési szabalyzat a Mackés Ovoda Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak 3. szamu melléklete.
A szabalyzat elfogadasat kovetéen lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé
jogszabalyok médosulasaig érvényes.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozrem(ik6dé intézményi alkalmazottakra
kotelezd érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban
foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a hatélybalépés napjaval
egyidejlileg.

Budapest Hegyvidék, 2017. augusztus 28.

Készitette:

69 ddino
Pdésch Maria

évodavezetd
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Az Adatkezelési szabalyzatot megismertem, tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkam soran kételes vagyok betartani.
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