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1. Az adatkezelési szabilyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel &sszefiiggs
adatvédelmi kévetelmények szabilyozasa.

2. A szabalyzat hatilya

Teriileti hatélva: kiterjed a Gyarvarosi Ovodara, tagévoddira, az 6voda udvarara és a nevelési
idében torténd, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédd 6évodan  kiviili
foglalkozasokra is

Személyi hatélva: kiterjed a Gyérvarosi Ovoda és tagovodainak minden kézalkalmazottjra,
tovabba az intézmény gyermekeire

A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennéllasatdl, annak megsziinése utdn hatéridd nélkiil fennmarad,

Id6beli hatélya: kiterjed a nevelbtestiilet elfogadasat kovetden a kihirdetés napjatél a szabalyzat
visszavonasaig

2. A Szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyok

— 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miiksdésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarol

— 2011. évi CXII. Torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és  az
informéacidszabadségrol

— Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirsl

— 2011. ¢vi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

— 1995. évi LXVI. Térvény A kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

— 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szolé 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtdsrol a kozoktatsi intézményekben

— 1992. évi XXXIIL. térvény a kézalkalmazottak jogallasarsl

3. A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszégos statisztikai
adatgyijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
e apedagdgus oktatdsi azonositd szamat
e apedagdgusigazolvanyanak szdmat

e ajogviszonya idétartamat
e heti munkaidejének mértékét



A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

® O o o

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

tartozkodasi hely, telefonszama

lako6helye

csaladi dllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakdr betSltésére jogosité okiratok adatait tudoméanyos fokozat
idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t5lt6tt idétartamok megnevezése

munkahely megnevezése

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgéarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv 4ltal killitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte
jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolésa, besorolasanak idépontja, vezetsi beosztasa,
FEOR- széma

athelyezés idépontja, mddja,

a végkielégités adatai cimadomanyozas, jutalmazas,

kitlintetés adatai

a mindsitések id6pontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeime és iddtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott
a kozalkalmazott munkavégzésére irAnyulé egyéb jogviszonyéval 6sszefiiggé adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja és a 4GMK munkatigyi
csoportja egyiittmiikodve kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikddok
részére tovabbithato.



4. A kézalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

Az intézmény allomdnydba tartoz6 kozalkalmazottak személyi adatainak kezelése a személyi
szamitogépes nyilvantarté rendszer miikddtetése az Gvodaban térténik a KIR-en keresztiil,
illetve a 4GMK Munkatigyi csoportja altal. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas kezelésért az
Ovodavezetd felelés a 4GMK - val egyiittmitkddve. A kozalkalmazott személyi iratait az
irattirozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni az 4GMK - ban. A
személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén 4tadtak — a kodzalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott Stven évig kell megbrizni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai k6ziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekt, ezeket az adatokat a kézalkalmazott
elbzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

5. A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei

¢ a kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat

o tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valé betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol,
személyi anyagénak mas szervhez torténé megkiildésérdl

e akozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egycb esetekben az dvodavezet6tdl irasban kérheti.

» a kozalkalmazott felelos azért, hogy az éltala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek

e kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil kételes irasban
tajékoztatni az Ovodavezett, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizasarol

6. Személyi irat

» Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6
iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

» A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktdl elkiildnitve kell
iktatni és kezelni.

> A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,
e akozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd egyéb iratok,
e akozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival



kapcsolatos iratok (adobevallds, fizetési letiltas),
e a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé
iratok
> Az iratokban szerepl$ személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii
adatok nyilvanossagarol sz6lo6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak 6érzése és kezelése,
személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer mikodtetése a megbizott feladata, A személyi
iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni (kozalkalmazottak
Jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény 83/D §-aban meghatarozott):

e akdzalkalmazott felettese

o feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzd szerv

o afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

* munkaligyi, polgéri jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birésag

¢ a kozalkalmazott ellen indult biintetoeljarasban nyomozoé hatosig, az iigyész és a
birosag

o az illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatko6rén beliil

* azadohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv €s a munkavédelmi szerv

¢ mds jogviszony alapjin keletkezett iratokba az arra vonatkozé torvény szerint
jogosultak (adéellenér, tarsadalombiztositasi ellenér)

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelt-rendelet iratkezelési eloirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradésa esetén a kézalkalmazotti jogviszony
létesitését kezdeményezé iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

e akozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai

e apdlyazat vagy szakmai 6néletrajz

e az erkdlcsi bizonyitvany

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany méasolata
a kinevezés és annak mddositasa

a vezet6i megbizas és annak visszavondsa

a cimadomanyozas

a besorolds iratai, k6zalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
e ateljesitményértékelés, mindsités

e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

e a hatalyban 1¢v6 fegyelmi biintetést kiszabé hatarozat

e akozalkalmazotti igazolas masolata



A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni. A megbizott személy Osszeallitja a kozalkalmazott szem€lyi anyagat. A t6rvény
eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem
tarolhatd.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésitk sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyGijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot é&s az
tigyiratkeletkezésének idépontjat is. A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell
tartalmaznia, amelyen jelsIni kell a személyi anyagba t6rténé betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairdsat. A
»Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni. A koézalkalmazott személyi
anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt
szemelyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrél sz616 1995. évi CXXV. térvény 42. §-aban foglalt eseteket. A
kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zami, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott szem¢lyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelen a kozponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat rogziteni kell.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel 4thelyezés esetén atadtdk — a koézalkalmazotti
jogviszony megszlinését6l szamitott Stven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhetd.

A személyi anyagok a 4GMK-ban vannak elhelyezve kezelés, tarolas és megOrzés céljabol.

8. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitdsa
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvén:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime és a
tartdzkodésra jogositd okirat megnevezése, szama

* sziil§je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama

e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

e felvételivel kapcsolatos adatok

¢ azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok

e agyermek, oktatdsi azonosité szdma

e & o



Felelésség a gyermekek adatainak kezeléséért

>

>

az intézmény vezetSje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitdsdval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen szabélyzat elbirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért

az arra kijelolt személy felelés a vezetéi feladatmegosztds szerint iranyitasa ala tartozé
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért

a pedagbgusok, a gyermekvédelmi felelds, valamint az arra kijelolt személy a munkakori
leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel dsszefiiggd feladatokért tartoznak felelosséggel.
a gyermekvédelmi felelds kezeli a gyermekek hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetének

az arra kijelolt személy a feladatkore szerint illetékes évodatitkar felelés a pénziigyi
elszamoldsokhoz kapcsolodd személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért

az oOvodatitkdr kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsahoz sziikséges adatokat, kedvezmények megéllapitasahoz szilkkséges adatok
kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az 6vodavezetd

z 6vodapedagdgusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajitos
nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint
az iskoldba Ilépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és eldkészitik
adattovabbitasra a vezetének

az Ovodavezet6, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, és
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabilyban meghatérozottak szerint

9. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 térvényben
meghatdrozott célbol tovabbithatok az intézménybél:

a) fenntartd, birosdg, rendbrség, iigyészség, Onkorményzat, 4llamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok

¢) a magatartds és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a
sziilének

d) a gyerek dvodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett dvodahoz,
iskolahoz

e) azegészségligyi, 6vodai, iskolai egészségiigyi feladatot ell4td intézménynek a gyermek,
tanul egészségi allapotanak megallapitasa céljabol

f) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol



10. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje
A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

e intézményvezetd

® helyettes

¢ apedagogus feladatkore vagy megbizdsa szerint
e gyermek és ifjisagvédelmi felelds

e Dbalesetvédelmi felelds

e Ovodatitkar

Az §vodatitkdr feladata a gyermekek nyilvantartasara szolgalé névsor vezetése. A névsort s a
nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzirva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, jegyz6konyvet, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasahoz szikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitaséhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezets és az dvodatitkar.

Az intézményvezeté adhatja ki a 10. pontban irt adattovabbitasrél szolo iratokat. Az irat
el6készitdjét az intézményvezetd jelsli ki.

Az 6vodapedagbgus a gyermekfejlodésérdl, értékelésével, hianyzasaval Osszefliggd adatokat
kozolheti a sziilGvel.

Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrél, hogy az adatszolgaltatas kételezo-
e vagy Onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatds esetében kozdlni kell az alapul szolgal6
jogszabélyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja
meg az irattari 6rzési id6t.

11. Titoktartisi kotelezettség

A pedagobgust, a nevel$ és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatisdban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetSen, amelyrol a gyermekkel sziilével valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomaést. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre. A
gyermek sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését. A pedagdgus, a
nevel6 €s oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazott az Gvodavezetd utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —
més vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a
helyzetben az adattovébbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szillével torténd kozlés tekintetében a sziilé irasban



felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
kéznevelési térvény alapjan kezelheték és tovabbithatdk. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
azokra is, akik részt vesznek a nevelStestiilet tilésén. Az intézmény az alkalmazottak személyes
adatait csak a foglalkoztatéssal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével  kapesolatosan,
nemzetbiztonsdgi okokbol, a kdznevelési térvényben meghatéarozott nyilvantartasok kezelése
céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kiotdtten kezelhetik. Adattovabbitisra az
intézmény 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 adatszolgaltatis esetén a sziilot tijékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. A szabalyzatban felsorolt adatok
statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds céljara személyazonositasra
alkalmatlan mdédon atadhatok.

12. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrsl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapt, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapa nyomtatvanyok esetében az
ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagégus feladata és feleldssége, a
munkakéri leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

13. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitdsi kitelezettség
Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

A kdzoktatas informdacids rendszere (KIR)

A kozoktatas informdciés rendszere — kdzponti nyilvantartis keretében — a nemzetgazdasagi
szintl tervezéshez szitkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informéacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal, A
kdzoktatas informacios rendszerébe — kormdnyrendeletben meghatarozottak szerint — kételesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikdnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtdsaban. Annak,
akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakérben, illetve neveld- és oktatémunkat
kozvetleniil segit6 alkalmazotti munkakérben, az adatkezeld a hivatal azonosité szamot ad ki.
A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosit szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimétés
tipusat, valamint OM-azonositdjat. A nyilvéantartisbol személyes adat — az érintetten kiviil —
csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolédd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megillapitasa c€ljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak
megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé



alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartisba. Az évoda vezetdje a KIR - ben az oktatési
azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kdvetd 5t napon
beliil koteles bejelenteni.

A kbzoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat. A nyilvantartas
tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodési helyét, allampolgarsigat, valamint az érintett nevelési intézmény
adatait. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodd  juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a
szolgaltatdst nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendérzésre hivatott részére. A
nyilvéantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstd]l szamitott 6t évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A pedago6gusigazolvany

A munkiltatd a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbégusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvanyt a K6zoktatasi Informaciés Rendszeren
keresztiil a vezet6 vagy az arra jogosult személy nyomtatja ki és adja 4t a jogosult részére. A
pedagdgusigazolvany a kozoktatds informécids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

14. Tlletékesség
Az 6voda vezetbje

> Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

> biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

> ellendrzi a szabélyozas eléirdsainak betartisat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
> eljar a szabalyozas megsértésébl eredd- helyben kezelheté - panaszok esetén

Az dvodavezetd- helyettes

» Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését
» kezdeményezést tesz a szabalyozis betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével

kapcsolatban
» el6késziti a munkakoéréhez tartozé teriileteken a kiilsé adattovabbitast és azovodavezetd

elé terjeszti azt engedélyezésre
Ovodapedag()gusok

> betartjdk a szabalyozis munkateriiletiikkel osszefiiggd rendelkezéseit
> kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozds, szabalykovetés
fejlesztését



15. Zar6 rendelkezések

A szabalyzat kozzététele, a dokumentslds moédja €s a hozzaférd elhelyezés biztositisa
azintézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

A szabilyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatisa az adatnyilvantartasban
€s -kezelésben kzremiiksds intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairdsukkal igazoljak.

Gy6r, 2015.08.15.
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