Adatkezelési szabalyzat

A Szabilyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetSjére, minden alkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire.
A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a munkavallal6i jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a  munkavallaléi
jogviszony fennallasatdl, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiigeé adatok kezeléséért
telel6sséggel tartozik:
O az 6voda vezetdje
o aszemélytigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremtik6dé alkalmazott
o a alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
Az 6voda vezetéje felelés az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefligeé adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett el6irasok
megtartasaért, illetve e kévetelmények ellenSrzéséért.
Az 6vodavezet6 és az 6vodatitkar felel6sek az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen belili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezeté az Ovodatitkar
kozremikodésével végzi.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetS. Ez esetben
o a kovetkezé kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni
o a munkavallal6 adatainak elsé alkalommal t6rténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valodisagat,
o amunkavallal6 athelyezésekor,
o a munkavallalé jogviszony megszinése esetén,
o a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.
A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a jogviszony megszinése és
végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell a munkavallald
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozé adatok tovabbithatok: a
fenntartonak, a kifizetShelynek, birésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Az adattovabbitasra az 6voda vezetSje jogosult. Az illetményszamfejt6-hely részére
torténd adattovabbitasban az dvodatitkar mikodik kozre.
Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez torténé megktldésérdl.
Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezet6tdl
irasban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belil koételes irasban
tajékoztatni az oOvodavezetSt, aki 3 napon belil koételes intézkedni az adatok
aktualizalasarol.
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

O aszemélyl anyag iratai,

o az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefuggs egyéb iratok,

o az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefligeé mas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltas),
o az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

Az o6voda vezetbje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat el6irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenSrzéséért.
A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolé  torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céla habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétotten kezelhetSk.
Nem szitkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6évoda vezetSje a gyermekek védelmérdl szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertlt.
Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalé felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagodgusok vezetik.
Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.
A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek évodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kizdé gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik; az
iratokat az e célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrényben zarja el.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ugyekben 3 év a 11/1994. (VL. 8.)
MKM-rendelet melléklete szerint.
A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsztinésekor a gyermekrdl tarolt személyes
adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.
A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezet6 alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az 6vodavezetdt, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kézremikodik a
gyermek feliigyeletének ellatisaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informaciéra vonatkozoéan, amelyrél a gyermekkel, sztlével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestileti értekezleten a nevelStestilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefuged megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testileti értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kézoktatasrol szolo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartdasara és tovabbitasara. Az
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adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremikoddk azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozoé elbirasokat.



