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I. Altalanos rendelkezések

1.1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és adatkezelési szabélyzat (a tovébbiakban: Szabélyzat) célja az Ovodaban
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitdsa, az ezekkel 6sszefiiggs adatvédelmi
kévetelmények tovabba az intézmény informatikai eszkdzei és az azokon tarolt adatok tovabba
egyéb adathordozok (iratok) kezelésének szabdalyozasa.

1.2. A Szabailyzat alapjat képezé jogszabalyok

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl
¢s az ilyen adatok szabad 4ramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR)

e A nemzeti koznevelésrdl sz6016 2011. évi CXC. térvény

e Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL
térvény

e A koziratokrél, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény

e A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

e A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

° A nemzeti kznevelésr6l sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet

e A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarsl
sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

1.3. A Szabalyzat hatdlya

A Szabélyzat hatalya kiterjed az Ovoda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden
alkalmazottjdra, tovabba az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekekre.

E Szabalyzat alapjan kell végezni:

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartdssal kapcsolatos teenddket, valamint az alkalmazottak
személy iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés);

e a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekekre
vonatkozo adatkezelés);

e az Ovoda miikodtetésében, hasznalataban 1év8 informatikai eszkézok iizemeltetésére és
hasznalatira vonatkoz6é szabalyok, valamint e szabalyokra vonatkozé eljardsok
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meghatarozasat.

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsra irdnyuld
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A Szabalyzat feladata, hogy meghatérozza az informatikai infrastruktirat felhasznalok feladatait,
kijelolje felelosségiik hatérait.

II. Az Ovodai adatkezelésre vonatkozé szabalyozas
2.1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Kjt. 83/B-D. §, 5. szamui melléklet

2.1.1.Felelésség a foglalkozatasra iranyulé jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

Az Ovodéban a foglalkoztatasra irAnyuld jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
e az Ovoda vezetéje,

e személyiigyi adatkezelésben kdzremik6dd dvodatitkdr,

e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

Az Ovoda vezetSje felelés a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett el6irasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az 6vodavezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen
beliili feldolgozésa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2.1.2. Az alkalmazottak és az 6raadok nyilvintartott adatai

2.1.2.1. A nyilvéantartott személyes adatokat jogszabalyi el6irdsok hatarozzak meg.

2.1.2.2. A koznevelés dagazati kerettorvénye szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvet6en megegyezik a koézalkalmazotti toérvény 5. szdmu mellékletében meghatarozott
adatkdrok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsa a kézalkalmazotti
alapnyilvantartasra épiil. Valamennyi pedagogus esetén kdételezden nyilvéantartott adatok az
oktatdsi azonositd szam, a pedagdégusigazolvany szédma, a jogviszony id6tartama és a heti
munkaidd mértéke.

2.1.2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tdrolja és feldolgozza a alkalmazott
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett €s az azzal kapcsolatban 4116

adatait.



2.1.2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése
hidnyéban — adatszerzés és -rogzités nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvéan.

2.1.2.5. Az Ovoda jogszabalyi eléirs alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszdmlaszamat,
valamint a magannyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

2.12.6. A koznevelés A4gazati kerettorvénye 4ltal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény
alapnyilvantartdsi adatkorébe nem tartozé nyilvantartds vezetését az 6vodatitkar végzi, aki
titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot kételes tenni.

2.1.2.7. Az 6raadéi statusban pedagdgiai szakfeladatot végzd személyek esetében a kovetkezd
adatokat kell az Ovodéban nyilvantartani:

a) név;

b) sziiletési hely, id6;

¢) nem, éllampolgarsdg, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma;

d) lakoéhelye, tartdzkodasi helye;

e) végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok;

J) oktatdsi azonositd szam.

2.1.2.8. Az Oéraaddkra e Szabdlyzat alkalmazottra vonatkozé rendelkezéseit megfeleléen
alkalmazni kell.

2.1.3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

2.1.3.1. Az Ovoda alkalmazottaira vonatkozé adatok kezelését az 6vodatitkar végzi. Feladatkorén
beliil az dvodatitkar az adatokat kezeli.

2.1.3.2. Az 6vodavezet§ tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld
fenntartd szerv latja el.

2.13.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds VII. adatkorébél (Kjt. 5. szdmu melléklet) a
munkabol val6 rendes szabadsdg miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az ovodatitkéar

vezeti.

2.1.3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsokrol sz616 VI. adatkéréhez (Kjt. 5.
szimu melléklet) tartozé nyilvantartdst évodatitkar vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév
zarasat kovetben a személyzeti anyagok kdzé kell helyeznie.

2.1.3.5. Az évodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

e az altala kezelt, a foglalkoztatasra irdanyulé jogviszonnyal Gsszefiigg adat és megéllapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megdllapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosadg vagy mas hatdsag
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dontése, jogszabalyi rendelkezés;
o a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésdgnak mar

nem felel meg;

e ha az alkalmazott nem 4&ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az dvodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését;

e az alkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzését kérje az dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartisat megelézden.

2.1.3.6. Személytigyi nyilvéantartési feladatban miik6dik kézre minden olyan alkalmazott, aki az
Ovodanal tevékenysége soran a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a személyi

irattal Osszefliggd adatot is kezel.

2.1.4. A koézalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

2.1.4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes €s papiralapt modszerrel egyarant
vezetett.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor — ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valédisagat;

e athelyezéskor;

o foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyanak megsziinése esetén;

e az érintett alkalmazott erre irdnyuld kiilon kérelmére személyes adatai vonatkozasaban.

2.1.4.2. A2.1.4.1. pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

2.1.43. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony megszlinése, tovabba &thelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
alkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan

adatok tovabbra is felhasznalhatok.

2.1.4.4. A technikai azonosit6 az alkalmazott egyéni azonositasara szolgalé szdmjegy. Az egyéni
azonositot az Ovoda nem valtoztathatja meg a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony fennallasa
alatt. A technikai azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil mésnak

tajékoztatas nem adhato.

2.1.4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat jelen Szabalyzat III. fejezete

tartalmazza.

2.1.4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvdantartas adatai koziil a munkdltato megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovdbbd a besoroldsdra vonatkozo adat kézérdekil, ezeket az adatokat a

kézalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvdnossdgra lehet hozni.
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2.1.4.7. A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvdntartott adatairél — a 2.1.4.8. pont
szerinti adattovdbbitds kivételével — tdajékoztatas nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagdt
az dthelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

[A 2.1.4.6. és 2.1.4.7. alpontokban foglaltak kizdrdélag kézalkalmazottakra vonatkoznak. ]

2.1.4.8. Az Ovoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyulé frasbeli kérelmére hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek a vonatkozé eurdpai unids és hazai jogi szabalyozok

alapjan.

2.14.9. Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkér gyakorlojanak aldirasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast az dvodatitkar iranyitja.

2.1.5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

2.1.5.1. Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, jogszabalyban
meghatozott esetekben személyes adatai kezelésének korlatozasat. Tajékoztatast kérhet a
személyi irataiba valé betekintésr6l, az adatszolgaltatasrol, személyi anyagéanak mdas szervhez

torténd megkiildésérol.

2.1.5.2. Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelés azért,
hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és

aktualisak legyenek.

2.1.5.3. Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki nyolc napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

2.1.6.Személyi irat

2.1.6.1. Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony létesitésekor (ideértve a jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is), fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és az alkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

2.1.6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas {igyiratoktdl elkiilonitve

kell iktatni és kezelni.

2.1.6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
e aszemélyi anyag iratai;



e a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok;

e az alkalmazottnak az foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyaval Osszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (ad6bevallas, fizetési letiltas);

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

2.1.6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra az adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozé
eurdpai unios és magyar jogi szabalyozé normak rendelkezései vonatkoznak.

2.1.7.Személyi irat kezelése

2.1.7.1. Az Ovoda allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az 6vodatitkar feladata.

2.1.7.2. A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

e jogszabalyban meghatarozott személyek:

az alkalmazott felettese;

feladatkorének keretei k6zott a torvényességi ellendrzést végzd szerv;

munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi eljaras kapcsan a birdsag;

az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birosag;

az illetményszamfejtési feladatokat ellatdo szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil;

e az adohat6sag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv és a munkavédelmi szerv;

e mds jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé jogszabély szerint jogosultak.

2.1.7.3. Az Ovodéaban keletkezett személyi iratok kezelése a Szabalyzat, valamint a vonatkozé
jogszabalyok alapjan torténik.

2.1.7.4. A foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a jogviszony
létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak

a szervnek, amely azt megkiildte.

2.1.7.5. A személyi anyag tartalma:

a kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;

a palyazat vagy szakmai Onéletrajz;

az erkolcsi bizonyitvany;

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata;

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata;

a kinevezés és annak modositasa;

a vezetdi megbizas és annak visszavondsa;

a besorolas iratai, a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos iratok;

a mindsités és az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés alkalmazottra vonatkozo anyagai;

e ajogviszonyt megsziintetd irat;

e a foglalkoztatisra iranyulé jogviszony megsziinésekor az alkalmazott részére kiadando
igazolas masolata;
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e torvényben meghatarozott egyéb adat.

2.1.7.6. A 2.1.7.5 pontban felsorolt iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni.

2.1.7.7. A foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésekor a kézalkalmazotti alapnyilvantartast
el kell késziteni. A megbizott személy 6sszedllitja az alkalmazott személyi anyagét. A torvény
eltéré rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem

tarolhato.

2.1.7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot €s az iigyirat keletkezésének

idépontjat.
2.1.7.9. A foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni
kell. A jogviszony megszlinése utdn az alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek

megfeleléen az intézményi irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idépontjat és az
iratkezel6 alairasat rogziteni kell.

2.1.7.10. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a foglalkoztatasra
iranyuld jogviszony megsziinését kovetben a jogszabalyban meghatarozott ideig kell 8rizni. Az
Ovoda az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig kezeli,
kivételt képeznek ez aldél azon adatkezelések, ahol a munkaltaté térvény alapjan eltérd

adatkezelési id6tartamokat allapit meg.

2.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

2.2.1.Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

2.2.1.1. Az Ovoda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat el6irdsainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

2.2.1.2. Az arra kijelolt személy felelés a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ald tartozé
teriileten foly6 adatkezelés szabélyszerliségéért.

2.2.1.3. A pedag6gusok, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus,
valamint az arra kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatdrozott adatkezeléssel

Osszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

2.2.1.4. Az arra kijel6lt személy (ligyviteli munkatérs, dvodatitkdr) és a feladatkdre szerint
illetékes ligyintézé felelés a pénziigyi elszdmolasokhoz kapcsolédd személyes adatok

szabalyszer( kezeléséért.

2.2.2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai
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2.2.2.1. A gyermekek személyes adatai az dgazati kerettérvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése  végett, pedagdgiai, gyermek- ¢és  ifjisdgvédelmi, egészségligyi  célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, ahhoz kétstten
kezelhetok.

2.2.2.2. Az Ovoda a gyermek alébbi adatait tartja nyilvén:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartézkodésra jogositd okirat megnevezése,
Szama;

b) sziiléje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito.

2.2.2.3. Az ovodakételes gyermek kotelezd foglalkozéasi idében torténd mulasztisainak
megakadalyozasa érdekében a renddri szerv szamdra valamennyi — a gyermek és torvényes
képviseldjének beazonositasdhoz sziikséges — a hatdsagi eljarasban kért adat tovabbithato,

melynek felel6se az 6vodavezetd.
2.2.3. Az adatok tovabbitasa

2.2.3.1. A gyermekek adatai a koznevelés agazati kerettérvényének felhatalmazdsa alapjan
meghatarozott célbol tovabbithatdok az intézménybdl a kovetkez6k szerint:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, térvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szdma, a tartdzkodasanak megéllapitasa, a nevelési napon az Ovoda &ltal szervezett
kotelezd foglalkozastdl vald tavolmaradéds jogszeriiségének ellendrzése és a gyermek
sziiléjével, torvényes képviseldjével valdé kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, az 6vodakdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birésag,
rendérség, {ligyészség, telepiilési Onkorméanyzat jegyzOje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz;

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiléje, térvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lak6helye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségiligyi dokumentacio, a
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gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabdl az
egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek;

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil8je, torvényes
képvisel6je neve, sziiléje, torvényes képviseléje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése
céljabdl a csaladvédelemmel] foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusadgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek;

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére
tovabbithato.

223.2. A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymés kozott kapcsolattartdsa soran kiilénds tekintettel az Integralt
nyomon kdvetd rendszerre (a tovabbiakban: INYR) tovabbithato.

2.2.4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

2.2.4.1. A gyermekekre vonatkozé adatkezelésre és -tovabbitasra jogosultak:
e az 6vodavezetd;

az dvodavezetd-helyettesek;

a pedagdgus a feladatkore vagy megbizasa szerint;

a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus;

a balesetvédelmi felel6si feladatokat végz6 alkalmazott;

az ovodatitkar.

2.2.4.2. Az dvodatitkdr feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgalé névsor vezetése. A névsort
€s a nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes

személynek biztositja.

2.2.4.3. A balesetvédelmi felel6si feladatokat végz6é alkalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozé adatokat, jegyz6konyvet.

2.2.4.4. A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus kezeli a beilleszkedési,
tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6, valamint a sajatos nevelési igényli gyermek
rendellenességére vonatkozé adatokat, gyermekvédelmi relevancidju adatok tovabbitasara
vonatkozd iratokat. Nyilvéntartja é: kezeli a kedvezményes dvodai étkezési dij megallapitdsdhoz
szilkséges adatokat. A kedvezmények megaéllapitdasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesznek az dvodavezetd-helyettesek.

2.2.4.5. Az ovodavezet6 adhatja ki azokat az iratokat, amelyek hatdsagi célra torvény
rendelkezése értelmében kiadandok. Az irat el6készit6jét az dvodavezetd jelsli ki.

2.2.4.6. Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési idét. Az 4gazati
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kerettorvény alapjan az Ovoda a nyilvintartott gyermek adatait a jogviszony megsziinésétél
szamitott 10 évig kezeli.

2.2.5. Titoktartasi kotelezettség

2.2.5.1. Az 6vodavezetdt, helyetteseit, a beosztott pedagogust, a gyermek- és ifjusadgvédelmi
feladatokkal megbizott pedagdgust, tovabba azt, aki esetenként kozremilikodik a gyermekek
feliigyeletének ellatidsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terhel minden olyan tényre, adatra, informdaciéra vonatkozdan, amelyrdl a
gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

2.2.5.2. A kiskoru gyermek sziiléjével kozolheté minden, gyermekével osszefiiggd adat, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

2.2.5.3. Az adat koézlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi

magatartasra, kozrehatésra vezethetdk vissza.

2.2.5.4. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelétestiilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kételezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

2.2.5.5. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelés dgazati
kerettérvényében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitdsara. Az adatok nyilvantartdsat és
tovabbitasat végzOk €s abban kozremiikod6k szdmdra azonban kotelezd az adatkezelésre

vonatkozo el6irdsok betartasa.

2.2.5.7. A koznevelés dgazati kerettérvényében meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

2.3. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség

2.3.1. A gyermek fejlédésének nyomon kivetése

2.3.1.1. A személyazonositdsra alkalmas moédon tarolt, a gyermek fejlodésének figyelemmel
kisérésére vonatkozd adatok a sziil egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a
gyermek fejl6désének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

2.3.2. A palyakovetési rendszerbe torténé adatszolgaltatas

2.3.2.1. Az Ovoda a KIR-be — jogszabalyban meghatirozottak szerint — kdoteles adatot
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szolgaltatni.

2.3.22. A KIR tartalmazza azoknak a nyilvantartisat, akik oktatdsi azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza a jogszabalyban meghatirozott adatokat. A
nyilvéantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédo  juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabél tovabbithaté, a
szolgéltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott személy részére. A
KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisanak megszlinésére vonatkozé bejelentéstd] szamitott &t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéantartasba.

2.3.2.4. A KIR tartalmazza a gyermekekre vonatkozd nyilvéantartast. A gyermekekre vonatkozé
nyilvéntartds tartalmazza a jogszabalyban meghatdrozott adatokat. A gyermekekre vonatkozé
nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az 6vodai nevelési jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszertl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatdst
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott személy részére. A gyermekekre
vonatkoz6 nyilvantartasban adatot az Ovodai nevelési jogviszony megsziinésére vonatkozéd
bejelentéstd] szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

2.3.2.5. Az o6vodai nevelési jogviszony megsziinését kdveté 15 napon belil az Ovoda
gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek adatait az illetékes kormanyhivatal egyidejii értesitése
mellett a nyilvantartasbdl torélje. A feladat cimzettje az dvodatitkdr vagy az 6vodavezetd altal
ezzel idélegesen vagy allando jelleggel megbizott més alkalmazott.

2.3.3. Az INYR miikddtetésével dsszefiiggd intézményi teendok

2.3.3.1. A pedagbgiai szakszolgalati ellatasban részt vevd gyermekek személyes azonosité adatai,
az ket érintd ellatdsi események és azon nevelési-oktatasi intézmény térvényben meghatarozott
adatai, amellyel az ellatottak Ovodai nevelési jogviszonyban &llnak, elektronikus informacios
rendszeren rogzitendok, melynek adatdllomanyait a KIR-t tizemelteté Oktatasi Hivatal és az
érintett gyermekkel foglalkozé szakember viszi fel az INYR adatbazisaiba.

2.3.3.2. A pedagégiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartdsnak az INYR-t érint6 valamennyi
kérdésével az 6vodavezeté foglalkozik.

2.3.4. A pedagégusigazolvany

A munkiltaté a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagdgusigazolvanyt ad ki. A pedagégusigazolvanyt az erre kijelolt szerv késziti el, és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagégusigazolvany a KIR-ben talalhatd
adatokat tartalmazhatja. A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
A pedagbgusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
koveté ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizdrdlagosan a pedagdgusigazolvéany elkészitését, az
adatok tarolasat és az eléallitdsaért felelds szervvel torténd egyeztetését foglalja magaban.
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2.4. Munkaerdéfelvételi folyamattal kapcsolatos adatkezelés

Az dvodai munkaerdfelvételi folyamataval kapcsolatos adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1)
bekezdése alapjan az éllasra jelentkez6k onkéntes hozzdjaruldsa, célja, hogy a betdlteni kivant
poziciéhoz a munkaer§ felvételi folyamatot le lehessen folytatni.

A jelentkezéseket kovetSen az Ovoda vezetdje, az Ovoda szervezeti egységének vezetdje, illetve

az Ovodavezetd 4ltala kijelslt vezetd munkatars elosziirést végez, melyet kovetéen az
6vodavezetd a potencidlis Jelentkez6ket személyes interjura hivja be.

Az Ovoda a munkaerbfelvételi folyamat soran birtokéba keriilt adatokat (néletrajzi adatok, a
jelentkezd neve, elérhetéségi adatai (email cim és telefonszdm), illetéleg a személyes interju
eredménye) a jelentkezési folyamat lezarasaig kezeli.

Amennyiben a gyljtott adatokkal kapcsolatban a gytjtésiik céljatdl eltéré célbdl az Ovoda
tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatja a

JelentkezOket az adatkezelés céljarol, a személyes adatok taroldsanak iddétartamarél, vagy ha ez
nem lehetséges, akkor az id6tartam meghatdrozasanak szempontjairdl, valamint a Jelentkez6

adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl.

Amennyiben a Jelentkezd kiilon nyilatkozatban kéri, onéletrajzat az Ovoda a késébbi
allaslehetdségek betdltése érdekében az dnéletrajz beérkezésétdl szamitott hat hénapig meg6rzi.

Az allaspalyazat kiirdsa nélkil az Ovodéhoz beérkezett onéletrajzokat (Un. kéretlen vagy
berepiilé onéletrajzokat) kés6bbi allaslehetoségek betdltése érdekében az Ovoda a beérkezéstél

szamitott 3 honapig 6rzi.

Az informatikai rendszerek miikddtetése soran az Ovoda a sziikséges jogosultsagkezelési, belsd
szervezési és technikai megoldasokat biztositja annak érdekében, hogy a Jelentkezk adatai
illetéktelen személyek birtokdba ne juthassanak, illetéktelen személyek az adatokat a
rendszerekbdl ne tudjak t6rdlni, kimenteni vagy modositani. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi
kovetelményeket az Ovoda érvényre juttatja az adatfeldolgozdival szemben is.

ITI. Az intézményi informatikai infrastruktira kezelésére vonatkozé
szabalyozas

3.1. Az informatikai eszkozhasznalatra vonatkozo fobb adatok

3.1.1. Az informatikai eszkozhasznélat szabalyozasi kore

Az Ovoda az informatikai eszkozeinek miikddtetésére, szakszer(i és biztonsidgos hasznalatéra, a
digitalis adatkezelésre a Szabalyzatban rOgzitett eldirdsai valamennyi, az Ovodéban
szamitastechnikai eszkzoket felhasznaloként kezel6 személyre kiterjednek.

3.1.2. Az informatikai eszkozoket kezel6 személyek csoportjai
Az Ovodaban pedagdgus, neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité vagy egyéb munkakdrben
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foglalkoztatott személyek az informatikai eszkozoket a Szabalyzatban régzitettek szerint vehetik
igénybe felhasznaloként.

3.1.3. A nem intézményi hasznalatban 1évé informatikai eszkézokre vonatkozé rendelkezés

Az Ovodaban hasznalt egyeéb —a 3.1.2. pontban fel nem sorolt — természetes vagy jogi személy
tulajdonaban 1évé szamitastechnikai eszkdzok — amennyiben erre szerzédés, illetve irasos
megallapodds nem vonatkozik — csak a tulajdonosuk, illetve a jogszerti hasznalojuk sajat
felelésségére hozhatok be és miikodtetheték az Ovoda teriiletén.

3.1.4. A rendszergazda feladatkiore

A rendszergazda az intézmény informatikai eszkdzeinek mikodtetéséért felelds.

3.2. Jogkorok, kotelezettségek

3.2.1. Ko6zos rendelkezések

Az egyes informatikai eszk6zokrol készitett leltirnak — mely az intézményi leltér részét képezi —
aktualis 4llapotban tartésa a rendszergazda hataskore és feleléssége.

A felhaszndlok minden kériilmények kozott kotelesek a Szabélyzat elbirdsait betartani. A
szabalyzat megsértéit az 6vodavezeté a hasznalatbol kizarhatja, vagy sajat hataskorében

szankcionalhatja.

Az informatikai rendszer nem eléirasszerii hasznalatdbol vagy széndékos rongaldsbol eredé
kérokért minden esetben a kdrokoz6 felel a kartéritésre vonatkozé polgari jogi szabalyok alapjan.

3.2.2. Rendelkezési jog

Az informatikai rendszerrel kapcsolatos rendelkezési jogot az 6vodavezeté gyakorolja, melyet az
altala meghatérozott kérben és ideig az 4ltala kijellt helyettesére ruhdzhatja at.

Az Ovoda munkaiigyi adatbazisénak kezelési jogaval az 6vodavezet§ megbizésa alapjan az
tigyviteli munkatars rendelkezik. A munkaiigyi adatbazisba betekintési joggal rendelkezik az
6vodavezet6 €s az altala megbizott személyek.

Az 6vodavezetd betekintési joggal rendelkezik, az Ovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
digitalis forméaban rogzitett adatbazisaba. Betekintési jogat kizardlag irasban ruhézhatja at.

3.2.3.Felhasznalok jogai és kotelezettségei

Az informatikai rendszer berendezéseihez és adataihoz valé hozzéférés, a szolgaltatasok
igénybevételi joga a felhasznalokat az dvodavezetd 4ltal egyénileg meghatarozott korben illeti
meg. A felhaszndl6i jogosultsagot az Gvodavezet$ éllapitja meg, és annak megvaldsitasat
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rendszergazda végzi.

A felhasznéaloknak a Szabalyzatban foglalt eléirasok, a hasznalt szamitastechnikai eszkdzre vagy
szolgaltatasra vonatkozd Kkorlatozasok ismeretét, betartdsat e dokumentum elolvasidsa utdn

alairasukkal kell igazolniuk.

Tilos mas felhasznalok tevékenységének zavarésa, illetéktelen jogosultsagok €és adatok
megszerzése, azok (pl. felhasznaloi azonosito, jelszé) harmadik személynek torténd atadasa, a
szoftverek és a hardverelemek megrongalasa, mikodoképességiik veszélyeztetése, eszkozok
jogosulatlan megbontésa vagy atkonfigurdlasa, a szoftver licence jogok megsértése, jogvédett
szoftverek masoléasa, a rendszerben ismeretlen programok telepitése és hasznélata.

Meghibasodas esetén annak elhéritasat jogosulatlanul megkezdeni tilos. A meghib4sodésrol
rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell a hibajelenség minél pontosabb leirasaval.

A felhasznalé koteles a rendszergazdanak a rendszer hasznalatdval kapcsolatos fontos
eseményeket, hibakat jelenteni.

A felhasznal6 kiilondsen koteles:
- tartozékok, elemek hianyat, virusfertézések gyanujat, felfedezett biztonsagi réseket,

problémékat jelenteni;
- mas felhasznaldkat figyelmeztetni a szabalyok betartdsara;
- anem rendeltetésszerti illetve szabdlyzattal ellentétes hasznalatot jelezni.

A felhasznalé koteles az Ovoda informatikai rendszerében elérhetd adatokat, informaciokat
bizalmasan kezelni, melyeket harmadik félnek csak az 6vodavezetd engedélyével adhatok at.

A felhasznal6 jogosult az altala sziikségesnek itélt programok hasznélatira vonatkozdan a
rendszergazdanak javaslatot tenni.

3.3. A programok hasznalati szabalyai

A rendszert a benne foglalt szolgaltatasokkal, a rendelkezésre 4ll6 programokkal csak azok
alkalmazasaban jértas, jogosultsaggal biré felhasznalo hasznélhatja.

A programokat szerz6i jogok védik. Ezért a szoftverek barmilyen mésoldsa, illetéktelen
hasznalata tilos.

3.4. Szamitogépek és perifériak hasznalati szabalyai
A szamitogépeket és periféridkat csak a hasznalatuk szabalyaival tisztdban 1évé felhasznalok
hasznalhatjék.

A szamitégépek és perifériak altalaban 220V-os elektromos halozatrol kapjak a tapellatast. Ennek
megfelelden hélozatra vald fel- és lekapcsolasukat, valamint be- és kikapcsoldsukat érintéen az
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elektromos berendezések hasznalatara vonatkozé munkavédelmi elbirasokat kell alkalmazni.

A berendezések meghibéasodasa esetén azok barmilyen szerelése, esetleg més eszkdzokkel vald
helyettesitése tilos. Efféle beavatkozast csak a rendszergazda végezhet. A felhasznalok ilyen
beavatkozasokat nem végezhetnek. Meghibasodas esetén a felhasznalok kotelesek a berendezést,
aramtalanitani, kdrnyezetét biztositani és a rendszergazdai jogosultsdgokkal foglalkoztatott
alkalmazottakat haladéktalanul értesiteni.

3.5. Az internet és az elektronikus levelezés hasznalatanak szabalyai

Az internet, valamint az elektronikus levelez6 rendszer az eldfizetett szolgaltatdsokon keresztiil
kozvetleniil érhet6 el.

Kiilonésen tilos:

e masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyulé tevékenység; a
szerz6i jogok megsértése; a szoftver szandékos és tudatos illegalis terjesztése;

o a hélézathoz kapcsolédé mas — hazai vagy nemzetkdzi — halézatok szabélyaiba iitkézd
tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek e haldzatokat érintik;

e profitszerzést célzé direkt lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

o ahaldzat, illetve eréforrasai normalis miikodését megzavard, veszélyeztets tevékenység;

e a halozatot, illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott mértékben,
pazarlé médon igénybevevé tevékenység;

e a halézat eréforrdsaihoz, a halézaton elérhetd adatokhoz torténé illetéktelen hozzaférés,
azok illetéktelen hasznalata;

e a hdlozat er6forrésainak, a hélézaton elérhetd adatoknak jogosulatlan médositéséra,
megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld tevékenység;

e ahalozat biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok terjesztése;

e masokra nézve sértd, vallasi, faji, etnikai, politikai vagy mas jellegi diszkriminativ,
illetve zaklato tevékenység;

e masok munkdjanak indokolatlan és tilzott mértékili zavarasa vagy akadéalyozasa;

e ahalozati eréforrdsok magancélra torténd talzott mértéki hasznalata;

e atcvesen tovabbitott vagy azonosithatatlan forrasbol szarmaz6 lizenetek haladéktalan meg
nem semmisitése, illetve azonosithatosdg esetén az eredeti cimzettnek to6rténd nem

tovabbitasa.

Az Ovoda szamitégépein folytatott elektronikus levelezés sordan minden felhasznalé az altala
kozvetitett adattartalomért személyes feleldsséggel tartozik, amely jogi feleldsséget is jelent.

3.6. Biztonsagi szabalyok
3.6.1. Adat- és titokvédelem

Az alkalmazottak hasznélatdra kihelyezett és telepitett szamitégépeihez valé hozzaférés
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felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolddd jelszoval védett. Minden szolgéltatas, program €s adat
elérése csak a fenti médon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszét hasznélni, amelynek

egyedinek és nehezen visszafejthetdnek kell lennie.

3.6.2. Input oldali rendszervédelem

A rendszerbe elektronikus formaban bekeriild ismeretlen adathordozén 1€évd adatokat,
programokat minden esetben elézetesen ellendrizni kell virusvizsgalé szoftverrel. Ha az
ellendrzés virust talalt, vagy a betdltés soran virusgyanis esemény tdrténik, a folyamatot azonnal
meg kell szakitani, a szamitogépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat haladéktalanul értesiteni

kell.

3.6.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informdcidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
mésolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és informaciok

kezeléséért, annak felhasznaldja teljes felel6sséggel tartozik.

3.6.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy
optikai elven miik6dé adathordozéra. A sériilt vagy haszndlaton kiviil helyezett — hivatalos vagy
személyes informéciokat tartalmazé — adathordozok megsemmisitése a rendszergazda feladata.

IV. Zaro rendelkezések

1. A Szabélyzathoz értelmezd rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

2. A Szabalyzat egy-egy példanyit az Ovodavezetéi iroddban, a szervezeti €s mikodési
szabdlyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az Ovoda vezetSje és helyettesei adnak

tajékoztatast.

3. A Szabalyzat a nevel6testiilet altali elfogadasat illetve a modositasarol valoé dontést kovetd

napon valik alkalmazandova.
| v/é;‘\ w /\

ovodavezetd

Budapest ...... Qi &V o,
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2. A kozalkalmazotti tanics nevében nyilatkoyzom;éﬁr.‘fél, hogy az Informatikai és adatkezelési
szabélyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

V%‘Jﬁomm 6@?0—%«:

kézalkalmazotti tanacs elnske

3. A szilléi szervezet nyilatkozunk arrél, hogy az Informatikai és adatkezeldsi szabalyzat
gyermekekre vonatkozé rendelkezéseit megismertiik, véleményiinket kifejeztiik.

Budapest, FUL0 €V e {( ..... hénap Z%.'nap

szlil61 szervezet képvisel6i

Melléklet: Adatvédelmi szabalyzat
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