Kalmanhazi Benedek Elek Ovoda
Adatvédelmi Szabalyzat

Kalmanhaza

2021



'

Tartalomjegyzék

o

=~ W

Adatkezel€si SZADALYOK ....oiviiiii e 3
e A S R R A s e e e e S s 3
12A kdzdlkalimazottakra vonatkozo ddatkEzel8s umaimnarmmssimmi b naas St i s 3

11241 AkBzalkalmazott jozaies kbtelezettseoel w . neimmmmipmemmss s o 4

B R B R g T R S P O R PR B PR SO R Dt PP LIRS 5
1.3.0vodaba jard gyermekek adatainak kezelése és toVADDIASA . .......vevvvverriiseriieesee s 6

Az atlatkezelés ds tovahbItAS IEZMENYT MNGI6w i uamiimmua TR Fi

MEICKIBt wvisiisinamimmmiima e e e e R s s 8

LIBABE <o svsnmmmmnon s s umsiammss s s ey 3 R S VS PR IR A KA RSO SV B ST F R 10



Adatlkezelési szabalyok

Cél:

Az alkalmazottak valamint az 6vodaba jar6 gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése,
tovabbitidsa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitiasa, az ezekkel

Osszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

A gyermekek és partnereink adatait zart szekrénybe taroljuk, online feliileti védelem a

szamitogép esetében a mindenkori szerzédésben foglalt virusvédelmi program vigyazza.

1.1 A Szabalyzat hatalya:
A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Ovoda vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az
intézménybe jaro gyermekekre.
E Szabdélyzat szerint kell ellatni
- a kozalkalmazott alapnyilvantartdst, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (k6zalkalmazotti adatkezelés)

- az 0vodas gyermekek nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E Szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyul6 elézetes eljarasokra. Az 6vodéba jar6 gyermekekkel
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasétol,

annak megszlinése utan hataridoé nélkil fennmarad.

1.2A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd adatok kezeléséért

az 6vodavezetd felelosséggel tartozik.

A kozalkalmazott, a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

Az 6voda vezettje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggh adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett el6irasok

megtartdsaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai az Nkt.-ben foglaltak alapjan nyilvéantartott adatok.



Munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatokat, a jogviszony
létesitéséhez sziikséges adatokat a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kézalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval osszefliggésben keletkezett €s azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabbd besoroldsara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. A
munkaéltatd kozalkalmazotti alap nyilvantartisi rendszere torvény felhatalmazasanak
hidnydban mds adatrendszerrel nem  kapcsolhatd  Ossze. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositdsra alkalmatlan modon
szolgaltathat6 adat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba —az érintetten kiviil- jogosult betekinteni, illetve abbdl
adatot atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese ‘

- a mindsitést végzo vezetd

- feladatkorének keretei kdzott a torvényességi ellenOrzést végzd szerv

- a fegyelmi eljarast lefolytat6 testiilet vagy személy

- munkatigyi, polgéri jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a bir6sag

- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész és a
bir6sag

- a személyzeti, munkaiigyi feladatokat ellaté, munkakori leirassal feladatkorébe utalt
ligyintéz6

- az adéhat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatési szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

1.2.1 A kizalkalmazott jogai és kotelezettségei
A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egy€b nyilvantartasokba, személyi irataiba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl
maésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.
A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adati helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast

vezetotdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtol irasban kérheti. A kézalkalmazott felelds azért,



hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes irdsban
tajékoztatni az intézményvezetojét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

A koézalkalmazotti allashelyekre kifrt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok

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

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazg iratok

Az iratokban szerepel$ személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol sz0l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

1.2.2. A személyes irat kezelése
Az intézmény alloméanydaba tartoz6 kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az 6vodavezetd feladata.
A személyi iratokba a kézalkalmazottak jogallasar6l sz6lo térvény 83/D §-ban meghatarozott
személyek, mds jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerinti
jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendér, adohatosag —iizemi baleset esetén- a
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv jogosult).
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, az intézmény
Adatvédelmi Szabdlyzata, valamint torvényi eléirasok alapjan torténik.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsdnak elmaradédsa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez$ iratokat vissza kell adni az érintetteknek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A személyi iratokon kiviil més irat nem

tarolhato.



A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében
személyenként iratgyijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, mely tartalmazza az iktat6szamot, az iigyirat keletkezésének id6épontjat és témajat.
A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét és idopontjat, valamint a betekintd
alafrasat. A ,,Betekintési lap”-ot személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irat tarozni kell. Az irattarba helyezés eldtt az iratgyiijté
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irat trozés tényét, idopontjat €s az iratkezeld alairasat.
A személyi anyagot —kivéve dathelyezés- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétol

szamitott 6tven évig meg kell rizni.

1.3.0vodaba jaro gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

A gyermekek személyes adati a Nkt. meghatarozott nyilvantartas vezetése céljabol, célhoz
kototten kezelhetdk (pedagdgiai, gyermek —és ifjisagvédelmi, 6voda-egészségligyi célbol).

A gyermekek nyilvantartott adatai, az 2011. évi CXC. tv.- a Nemzeti kdznevelésrol 41. §-a
tartalmazza:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgérsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, neme, tarsadalombiztositasi azonosito jele.

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

c) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

d) a gyermek oktatési azonosité szama

Az adatok —az e térvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartdsaval- tovabbithatok: fenntarto, birdsag, rendorség,

ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére
valamennyi adat.

A gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok sziiloi irdsos beleegyezésével:

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatasi

intézménynek, illetve vissza
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- az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

- az egészségiigyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek
egészségiigyi allapotanak megdllapitasa céljabol

- a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése

céljabol.

2. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermekek adatkezelésére €s tovabbitasara jogosultak:

Az intézmény vezetdje

az 6vodai gyermekcsoportok 6vodapedagdgusai

gyermekvédelmi felelds

pedagogiai asszisztens

A gyermekcsoportok Gvodapedagoégusai csoportnaplot, €s felvételi-mulasztasi naplét
vezetnek. Az adatkezel$é 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arr6l, hogy
az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy 6nkéntes.

A kotelezd adatszolgéltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgéld jogszabalyt.

Az dnkéntes adatfelvételkor fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezo, irasban kell engedélyeznie a sziilonek.

Nyilvanossagra hozas a személyt azonosithatd képek, mozgd képek —ballagas, farsang, egyéb
helyi rendezvények-, azonosithatd gyermekalkotasok csak a sziilé irasbeli engedélyével
torténhet.(melléklet)

Az adatkezel6 6vodapedagogus a csoportnaplot és felvételi-mulasztasi naplét minden tanév
végén koteles az intézmény vezetjének atadni lezarasra, aki kulccsal zarhatd szekrényben
Orzi az iratkezelési szabalyzatdnak megfeleldoen. A torvény mellékletében felsorolt adatok
statisztikai célra felhaszndlhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra

alkalmatlan moédon atadhatok.



3. Mell¢klet

SZULOI  HOZZAJARULASI  NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK
KEZELESEHEZ

Alulirott, biintet6jogi feleldsségem tudatdban nyilatkozom arrdl, hogy a Kdlménhéazi Benedek
15](5, X 5] O—— csoportos gyermekem

DIEVE. v evtirrteneeineereeneeereenseseaneareensereeanenes szil. ideje: ....ocoiiiiiiiii, —
Onként szolgaltatott személyes adatait — tudtommal és hozzdjaruldsommal teljes koriien
haszndlja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatdlyos jogszabalyok, valamint az O6voda
szabalyzatai és egyéb pedagdgiai dokumentumai eldirasai szerint.

Azon évodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i
hozzajarulds az alabbiak szerint nyilatkozom. Hozzdjarulisom az irdsban benyujtott
visszavonasig érvényes.

Kérjiik minden pontban x - szel jelélni, sziveskedjenek hozzdjaruldsukat és minden oldalt
aldirdsukkal sziveskedjenek elldtni! Az iires jelold négyzet a hozzdjdrulds megtagaddsat

Jjelenti!

ADATTERULET hozzijarulok
(jelolje X-el)

a gyermek O&vodai elbjegyzése-, felvétele-, atvételekor benyujtott
dokumentumok (sziiletési anyakényvi kivonat, gyermekoltasi konyv,
személyi igazolvany, taj kértya, lakcimet igazold hatosagi igazolvanyok)
fénymasolata

szakszolgalati (SNI, BTM, nevelési tanacsadas) vizsgélatra kuldott
gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény sziiléi példany,
intézményi befogadd nyilatkozaton sziil6i kérelem az intézmény
kijel6lésére)

dokumentumok fénymasolatai

sziiloi nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok
megismerésérol (kozos listan névvel, alairassal)

sziiléi nyilatkozatok (hozz4jaruld nyilatkozat a személyes adatok
kezelés¢hez) hazirend atvétele, hozzajarulds az 6vodai programokon
gyermeke részvételéhez, aldirassal

fenntartoi, csaladsegité vagy egyéb szervezet adomanyai,
palyazataihoz torténd adatszolgaltatas




ADATTERULET pil
hozzajarulok

(jelolje X-el)

sziil6i nyilatkozat a gyermek problematikus egészségi allapotara
vonatkozé adatokrol ( pl. epilepszia, vérzékenység, cukorbetegség stb.

)

sziiléi és orvosi nyilatkozat a gyermek specidlis étkezési igényeire
vonatkozé adatokr6l ( pl. ételallergia, lisztérzékenység, specidlis
taplalkozasi igény )

Sziil6i nyilatkozat a gyermek szamara sziikséges fejlesztés
igénybevételérdl ( ovodapszichologus, gydgypedagogus, konduktor,
kiils6 szakember )

feljegyzések, jegyzokonyvek a fogadéorakrol, sziil6i értekezletekrol
(hozzaszolasok, alairasok)

az ovoda altal szervezett programokon torténé fotézasok alkalmaval
késziilt fotékat az intézmény szabadon (barmilyen célbdl, barmikor)
megjelenitheti az:

6voda honlapjan

a csoport zart facebook csoportjaban,

az intézmény mindennemii rendezvényén (pl. gyermeknap,
farsang, kirandulas, kiallitas, stb)

Intézményi dokumentaciokban (beszamolok, munkatervek,
palyazatok

megyei/varosi/telepiilési folydirat és egyéb szakmai uUjsagban,

onkormanyzati honlapon

az ovoda altal szervezett rendezvények, ligyeleti idoszakok, részvételi

igényfelméréseit az 6voddban nyilvanosan kifiiggeszthessék.

6vodai (finanszirozast igényld) programok sziil6i hozzajarulasa (6vodai

fotézas, kirandulas, kozos listan névvel, alairassal)

gyermek egészségiigyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése

(altalanos vizsgalat, fogaszat,.. stb. k6zos listan névvel, alairassal.)

levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Kalmanhaza, ...................o.
sziild, térvényes gondviseld neve



4. Zaradék

Az adatvédelmi szabalyzatot megismertem €s tudomasul vettem:

Bovedatk.. . St A S,

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

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




