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Kordsladanyi AMK Bolcséde Adatkezelési szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések

I. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitisa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megdallapitisa, az eczekkel 6sszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabélyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képez6 jogszabdlyok:

a kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

¢ az informécids Snrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL.
torvény

e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény

° a nevelési-oktatdsi intézményck miikddésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet

3. A szabdlyzat hatélya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetGjére, vezetd beosztast alkalmazottjaira,
minden kézalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekre.

4. E szabélyzat alapjan kell ellatni

* a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint

¢ a gyermekek adatainak nyilvantartésat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése),

5. E szabdlyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé elézetes eljarasokra.

1. A Szabdlyzatban hasznalt fogalmakat a TFiiggelék értelmezd rendelkezései
tartalmazzak.

I1. A kizalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Kjt. 83/B~D, 5. szdmit mellékler
1. Feleldsség a kizalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefilggt adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
¢ az intézmény vezetdje,

¢ az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-
helyettes),

a 6voda/ boleséde titkar (mas megbizott személy)

személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikods kozalkalmazott,
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¢ akozalkalmazott a sajat adatainak koézlése tekintetébentartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett el6irdsok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért,

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés kérébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozésa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kdznevelésrél sz616 térvény alapjan nyilvantartoit adatok:
e név, anyja neve,
e sziiletési hely és id6,
o oktatasi azonosito szam, pedagdgusigazolvany szdma,
o végzeltségre €s szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatdsi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga
e munkakdr megnevezése,
¢ munkaltatdja neve, cime, valamint dgazati azonositéja,
e munkavégzésének helye,
e jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

o vezetdi beosztasa,

e besoroldsa,

o jogviszonya, munkaviszonya idétartama,
¢ munkaidejének mértéke,

¢ tartos tavolléténck idGtartama.

2.2 A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvéantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdséra a
kozalkalmazotti - alapnyilvantartas szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
forméajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢s feldolgozza a kézalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezelt és az azzal kapcsolatban 4116
adatait,

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrén kivil — térvény eltéré rendelkezése
hidnyéaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon toérvény alapjan nyilvdntartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magén-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat,

2.6. A kdznevelési6l szolé torvény éltal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-
nyilvantartdsi adatkdrébe nem tartozd nyilvéntartds vezetését a munkakori leirassal
feladatkdrébe utalt tigyintéz6 végzi, aki titoktartdsi kotelezetiségre vonatkozd nyilatkozatot
kateles tenni.

3. A kizalkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a 6voda/bsleséde titkar (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkérén beliil a megbizott adatokat kezeli.
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3.2 A magasabb vezeté beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VIL adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartdsat a megbizott személy, vezeti, a bélcsédevezetd
szabadsagolasi tervet készit.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrdl sz6l6 VI. adatkdréhez tartozo
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a tArgyév zardsat kovetden a
személyzeti anyagok koz¢ kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beltil koteles gondoskodni arrdl, hogy

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitdsa az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megaliapitds kertilhessen, amelynek alapja
ktzokirat vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdség vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplo adat a valdsdgnak
mar nem felel meg,

¢ ha a kozalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

¢ a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsat beszerezze az 6nkéntes adatszolgéltatas korébe
tartozé adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikédik kozre minden olyan kdzalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal osszefilggd adatot is kezeli.

4. A kizalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitisa

4.1 A kézalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd,

Ez esetben — a kiivetkezé kivétellel — papiratapi adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kzalkalmazott

o adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairdsdval igazolja az adatok valédisagit,

e athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

¢ a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyulé kiildn kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

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

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torélni kell a
kozalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbél a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznélhatok,
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4.4 Az oktatasi azonosité szam a kdzalkalmazott egyéni azonositasdra szolgdlé szamjegy, Az
egyéni azonositét az intézmény nem véltoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennalldsa alatt. Az oktatdsi azonosité szamré! az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil masnak tajékoztatas nem adhato,

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvélioztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢s nyilvanossdgra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmét a jelszavas beléptetés védi.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvintartds adatai k6ziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkoz6 adat kézérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kézérdekll adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd, A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapesolddo eset kivételével kiadni nem lehet,

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatirozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyulé irasbeli kérelmére
haszndlhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkéltatéi jogkér gyakorldjanak alafrasaval torténik. Az
illetményszamfejté hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kizalkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba valé betekintésrél, az adatszolgéltatasrdl, személyi anyaganak més
szervhez torténd megkiildésérosl.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtd! irdsban kérheti. A kézalkalmazott felelds
azért, hogy az éltala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

5.3 A kézalkalmazott az adataiban bekdvetkezd véltozasokrdl 8 napon beliil kételes frasban
tajékoztatni a bolcsddevezetdt, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasardl,

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoéz felhasznalaséval keletkezeit — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kézalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez
iratokat is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetSen keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével 6sszefilggésben adatot, megallapitast tartalmaz,

6.2 A kozalkalmazotti llashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de més ligyiratoktél elkitlénitve kell
iktatni és kezelni,
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6.3 A személyi iratok kérébe az alabbiak tartoznak:

6.4 Az iratokban szerepldé személyes adatokra az informdciés durendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 tGrvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanydba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak 6izése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantart6 rendszer miikédtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992, évi XXXIIL. torvény 83/D §-aban meghatarozott
személyek:

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabélyzat, valamint a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet iratkezelési elirasai alapjan torténik,

74 A koralkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
Jjogviszony Iétesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi

anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

a személyi anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval Osszefiiggd mds jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (addbevallas, fizetési letiltas),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként dtadott, adatokat tartalmazé iratok.

a kbzalkalmazott felettese,

a mindsitést végzb vezetd,

feladatkOrének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzd vagy a térvényességi
felligycletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsén a birdsag, '
a kézalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hat6sag, az ligyész és a birdsag,
a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ell4té szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatktrén beliil,

az adohatoség, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgéld szerv és a munkavédelmi szerv.

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkélesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget &s szakképzetlséget tanisitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,
tovabbképzés elvégzésérdl szo16 tantsitvany mésolata,

a kinevezés és annak modositésa,

a vezetdi megbizds és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
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a kézalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
a kozalkalmazotti igazolds masolata.
tovabbképzési nyilvaniartas

egészsépligyi alkalmassagi kényv

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kizalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni,
A megbizott személy oOsszeallitia a kozalkalmazott személyi anyagat, Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni.

7.9 A kézalkalmazott személyi anyagiaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt, 83/D §-an. felsorolt személyek jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6l6 1995, évi CXXV. térvény 40. §- an foglalt eseteket,

7.10 A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattdrazni kell. A
kézalkalmazotti jogviszony megszlinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarazési
tervinek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idépontjat és
az iratkezel alairasat rogziteni kell.

7.11 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig
nem seleitezheto,

ITL. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetbje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitdsaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat elbirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért,

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa alé tartozoé
terlileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért,

1.3 A kisgyermeknevelk, a gyermekpszicholdgus, valamint az amra kijeldlt személy a
munkakori leirdsukban meghatdrozott adatkezeléssel osszefiiggd feladatokért tartoznak
felelosséggel.

1.4 Az ama kijelolt személy (példaul: oSvoda/bileséde titkdr) felelés a pénziigyi
elszémolasokhoz kapcsolodd személyes adatok szabélyszer(l kezeléséért,

2. Nyilvantarthato és kezelhetd gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrSl szold térvényben meghatarozott
- nyilvéantartdsok - vezetése oéljabol; - pedagdgiai-eélbél; -gyermek-&s-ifjisagvédelmi- célbol
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egészségligyl célbol, tarsadalombiztositssi, szocidlis juftatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kiétdtten kezelhetdk,

2.2 A kéznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvéantartott

adatok:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, &llampolgérsdga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teritletén vald tartdézkodas jogeime és a tartézkodésra jogositd
okirat megnevezése, szama,

e szillbje, torvényes képviselGje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

e agyermek bolcsbdei fejlodésével kapesolatos adatok,

o agyermek bolcsddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvételével kapcsolatos adatok,

—  Sajatos nevelési igényli, HH, HHH gyermek fogyatékossagara vonatkoz6 adatok

— jogszabélyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdgot igazol6 adatok
— a gyermekvédelmi feladatok ellatasabol keletkez6 adatok

— abolestdei jogviszony, megsziinésével, megsziintetésével kapesolatos adatok,

— a gyermek jelen és thvollétével kapcesolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— Torzslap (egészséges fejlodésre vonatkozé adatok)

1. Az adatok tovabbitisa

Az adattovabbitdsra az intézményvezeto jogosult, valamint az altala meghatalmazottvezetd.

A gyermeki adatok a kéznevelésr6l szol6 2011, évi CXC. torvényben meghatarozott célbol

tovabbithatok az intézménybol:

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, térvényes

képviseloje neve, szilldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és

telefonszama, jogviszonya kezdete, megszlinésének ideje, megsziintetésének ideje és,

magangyermeki jogalldsa, jelen - tavolléténck szama, a tartézkodasanak megdallapitasa, a

bolesddébdl vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a gyermek sziiléjével,

torvényes képvisel6jével valé kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a

sziil6, térvényes képviseld kotelességei teljesitésével dsszefilggésben a fenntartd, birdsag,

rendorség, ligyészség, telepiilési oOnkormanyzat jegyzdéje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

a gyermek fejlédésével kapesolatban a sziilének, pedagégiai szakszolgdlatnak

a neve, sziiletési helye és ideje, lakodhelye, tartdézkodasi helye, tarsadalombiztositasi

azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje

lakohelye, tartézkodési helye és telefonszdma, a bélcsédei egészségiigyi dokumentécio, a

gyerinek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa

céljabol az egészségiigyi, dvodai -egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, térvényes

képviseldje neve, szillgje, torvényes képviselje lakohelye, tartdzkoddsi helye és

telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé

gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a

csaladvédelemmel  foglalkozd  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és

ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz szilkséges adatai az igénybe vehetd

allami tdmogatas igénylése céljabodl a fenntartd részére,

a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdkhoz,
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nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté
szervezettol a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartéd szervezethez
4. Az adatkezelés ¢s - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a bolcsddevezetd, a helyettes, az 6voda/bsleséde titkar.

4.2 A bolesédevezeto feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgalo névsor vezetése. A névsort
és a nyilvantartasokat biztonsagos moédon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

43 A bolcsddevezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint,

4.4 A bolcsédevezetd kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitésra vonatkozo
iratot. Az dvoda/bolesddetitkar nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitdsahoz sziikséges adatokat.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), €), ) és g) pontban irt adattovabbitasr6l sz61o
iratokat. Az irat el6készit6jét az intézményvezets jelsli ki.

4.6 A bolesddevezetd adja ki a 3, ¢) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratokat.

4,7 Az adatkezel az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kételezod-e vagy dnkéntes, A kotelez6 adatszolgaltatas esetében k6zélni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kételezd.

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

4.9 Az ovodatitkér,bolesédevezetd koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban
torténd megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartiasa mér nem tartozik a kézneveldsrol sz6l6d
tdrvényben €s a jelen Szabélyzatban leirt célok kirébe.

S. Titoktartasi kitelezettség i
5.1 A kisgyermekneveldket, kisegitoket, tovabba azt, aki koézremikédik a gyermek
felligyeletének az clidtdsdban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéciét illetden, amelyrd] a gyermekkel, a sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglatkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kisgyermeknevel6i értekezlet idejére, a
neveldiestiilet tagjainak egymdas kozti, a gyermek érdekében a fejlédésével sszefiiggd
megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziilojének a bdlesédében irat betekintési joga van, minden a gyermekével
dsszefliggd adat koz6lhetd, kivéve ha az adat kézlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi
vagy erkolesi fejlodését,

5.3 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan . rendelkezésre. . jogosult.. beleegyezése...az
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adattovabbitdshoz, ha a bolcsdde vezetdje a gyermekek védelmérél szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

5.4 A koznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem k&zolhetdk.

IV, Kizponti nyilvantartdshoz kapcsolado adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

A 226/2006(XI. 20.) Korméanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltaték, intézményck agazati azonositdjardl és orszdgos nyilvantartasarol ,,Jgénybevevdi
nyilvantartas” fejezet 13/B. §; 13/C. §; 13/ D. §; 13/E. §; 13/F. §; 13/G. §; 13/H. §. alapjan a
bolcsddének jelentési kitelezettsége van.,

Adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésével a munkakori lefrasban megbizott személyek: a
bileséde vezetdje €s helyettese, a feladat ellatasi kotelezettségiik visszavonasig érvényes,

V. Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapesolodik,

2. A jovihagyott Szabalyzat egy-egy példanyat a bélesédében hozzaférhetd helyen a
szervezeti és mitkodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseir6! az intézmény

vezetdje €s helyettese ad tajékoztatast.
3. Az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak 6. szamu mellékletét képezd jelen

Szabdlyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntarté jovahagyasa utan valik

érvényessé.

Kelt: v s erreens €V v, hénap ...... nap

---------------------------------

BolesOdevezetd
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V1. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézimény nevel6testiilete a 2015 év 11 hé 21 napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti €s mikddési szabdlyzat ....6.. szamu

mellékleteként elfogadta.

Kelt: Kérosladany, 2015 év 11 hénap .21, .nap

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

jegyzokonyv-hitelesitd Boélesédevezetd

2. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat

gyermekekre vonatkozo rendelkezéseit a sziiléi szervezet véleményezte.

--------------------------------------

sziilo1 szervezet képviselbie

Kérdsladany Véros Onkormanyzat Képviseld — Testlilete. . ..vvvvrirereervrerenrannnn. sz. Ki.
hatdrozatdval elfogadta az adatkezelési szabalyzatot Szervezeti és Miikdési Szabalyzat 6.
szamu meli¢kleteként,

Korgsladany, 2015........... hé........... nap.

X

Kardos Karoly
Polgarmaster
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Iiiggelék
Lrtelmez6 rendelkezések az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagro! szo16
2011, évi CXILI.

térvény 3. §-a alapjan:

érinfetf: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositoit vagy — kozvetleniil vagy

kdzvetve — azonosithatd természetes személy

személyes adat. az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy

tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagéra jellemzd
ismeret —, valamint az

adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetds

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas
vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis életre
vonatkozo személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi

személyes adat

kizérdekii adat: az é&llami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéh

kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatdnak ellatisdval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formaban régzitett

informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatél, 6nallé vagy gytjteményes jellegétol,
igy killdndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
credményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mitkodést szabalyozd

Jjogszabélyokra, valamint a gazdélkoddsra, a megkotétt szerzédésekre vonatkozé adat

kozérdekbol nyilvinos adat: a kbzérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét t6rvény
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kézérdekbdl elrendeli

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitisa, amely megfeleld

tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen belecgyezését adja a 14 vonatkozd személyes

adatok — teljes korl vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsolja, és az

adatkezelés

megsziintetését, illetve a kezelt adatok toriését kéri

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely oOnalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat

meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket meghozza

és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a

muveletek Gsszessége,
igy killondsen gytijtése, felvétele, rigzitése, rendszerezése, téroldsa, megvéltoztatasa,
fethasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, ©sszehangoldsa vagy

dsszekapesoldsa, zarolasa, t6rlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak

megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasdra

alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, friszkép) régzitése

o

adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szaméra t6rténd hozzaférhetévé tétele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmadra torténd hozzaférhetévé tétele

adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem

lehetséges

adatmegjelilés. az adat azonosito jelzéssel elldtdsa annak megkiilénboztetdse céljabol

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovébbi kezelésének végleges vagy meghatarozott

1d6re torténo korlatozdsa céljabdl




adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a miveletek végrehajtasihoz alkalmazott modszertdl és eszkdztbl, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai

feladatot az adatokon végzik

adalfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy

amely az adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan — beleérive a jogszabaly rendelkezése alapjén
torténd

szerz8déskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus dton kételezden kiszzéteendd

o

kozérdekii adatot eldéllitotta, illetve amelynek a mitkddése sordn ez az adat keletkezett

adatkozIg: az a kbzfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az adatot
- az adatfelelds

altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi
adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az

adatfeldolgozdval







