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Iﬁtézménweieté

Iratkezelés feladatai:
A szabdlyzat hatdlya
1. (1) Jelen egységes lratkeze!em szabalyzat hatalya az egész intézményt érinti

{2) Az intézmény‘éltalénos ligyintézési és iratkezelési feladatait az évodavezetd iranyftja.
(3) Az intézmény iratkezelés rendjének e]len(’irzését az Ovodavezetd latja el.

(4) Az allamtitkot és szo]galat1 titkot tartalmazé iratokat az 1995. évi LXV, sz. torveny '
rendelkezései szerint kell kezelni, tovabbé biztositani kell "A személyes adatok
védelméré| és a kozérdekd adatok nyilvinossagarél” sz6l6 1992. évi LXIIL Torvény
rendelkezéseinek betartisat.

Az iratkezelés feladatal
2. (1) Az iratkezelés feladata az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil
. torténd fogadasa iktatdsa, kiosztésa, nyilvantartésa, az tigyintézés sordn keletkezé
kiadvéanyok lefrésa, tovabbitésa, valamint az elintézett tigyiratok i irattéri kezelése,
meglrzése, selejtezése, illetve leveltarl drizetbe adésa.
(2) Iratnak mingstil:

Minden olyan frott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely valamely szerv hivatali
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, formaban és barmely eszkéz
felhasznélasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt UJSag, folyéirat,
vagy kényvijellegi kémratokat \

Az iratkezelés szervezete
3. (1) Azintézményi iratkezelést az 6vodavezetd helyettes latja el

A ligyiratkezel 6k feladatai

4. (1) Az évodavezets feladatal
a) az iratkezelés év végi felulv1zsga1ata a végreha]tas feltételrendsze1 enek
folyamatos ellendrzése,
b) az iratkezelési rend betartiasanak r endsze1 es ellendrzése,
¢} az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése ér dekében [ntézkedés
kezdeményezése,
€) az irattari anyag karosodaséat el8idézd 1endk‘[vuh esemény alkalméaval
kdzrem(kddés a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésében.
(2) Az ligyiratkezelé feladatai: :
a) a kiildemények 4tvétele, felbontasa, kezelése
b) a hivatalos figyek csoportositasa, szétosztasa,
c} az iratok iktatdsa, el§iratok csatolésa,
d) a hatdrid6s iigyek nyilvantartasa,
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e) a sziikséges iratok iigyihtéz6khoz val6 tovabbitsa, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartis vezetése, ) ‘ o

) kiadvanyozas el8készitése, a kiadvanyok tovibbitisa, postai feladésa,

g) a tovabbitands kildemények bérmentesitésére s5zolgald elldtmany kezelése,
h} az tigyiratokrél hivatalos masolat és mdsolat készitése,

1) az elintézett ligyek irattari elhelyezése, - o

j) az irattar kezelése, rendezése, . "

k) az irattari anyag selejtezése és levéltari atadésa,

1) a hivatali tigyek nyilvantartésa, '

m) az ligyiratok nyilvantart4sa.

A kiildemények atvétele, felbontisa o
4. (1) Az intézmény részére postan vagy kézbesits tjan érkezé iratok, tértivevények és
mas killdemények, valamint az ligyfelek &ltal kdzvetleniil benyvjtott beadvanyok és -
kérelmek dtvétele és elosztisa az 6vodavezets helyettes feladata,
{2) A postai kiildeményeket az 6vodavezets helyettes veszi at.
(3) Az 6vodavezets helyettes a kiildeményeket a cimzetthez tovabbitja,
(4) Az Gvodavezetd helyettes felbontja azokat a killdeményeket, amely az 6vodanak
érkezett : ' : : :
(5} A vétivvel kiildétt kiildeményeket a cimzettnek vétfvvel egytitt kell tovabbitani,
{6) Az évodavezetd helyettes a névre sz6l6 kildeményeket, valamint a postan 4tvett
ajanlott killdeményeket tovébbitja az dvodavezetsnek. o L
(7) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a tévesen kézbesitett killdeményeket,
A sajat kez(i felbontésra 52616 killdeményt a cfmzett tavollétében a vezetd, illetve
helyettese felbonthatja, ha az megallapfthatéan hivatalos iratot tartalmaz.
(B) A vezet§ tartésabb tavolléte idejére koteles a részére cimzett hivatalos killdemények
felbontasara esetenként vagy allandé jelleggel helyettest megbizni. '
6. (1) A névre sz616 iratot ~ amennyiben az mégis hivatalos elintézést igényel - a cimzett a
felbontést kovetden kételes visszajuttatni az dvodavezets helyettesnek.
(2) Amennyiben az évodavezets helyettes azt allapitja meg, hogy a kiildemény 4ltal
jelzett ligyben az intézménynek nincs hataskore vagy illetékessége, akkor kételes a
killdeményt a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervhez, illetve intézményhez
tovdbbitani, ' R o
5.{3) Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas
jelei megallapithatok, 14 kell vezetni, hogy "sériilten érkezett”, vagy "felbontva érkezett”
és a megjegyzést ald kell frni. Ezutan a sérilt killdeményeket az 6vodavezetének és
a cimzettnek be kell mutatni. o C : o _
(4] A boritékotakkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton a feltiintetni, haa postara.
adasidépontjahoz jogktvetkezmény (fellebbezés, birésigi idézés, jelentkezés, paly4zat
stb.) fiz8dhet, valamint a felad6 neve és pontos ciime az irathél nem allapfthato meg,
(5) A személyesen benydjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az 4tvétel
igazolasat benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazoldsul felhasznalt
masolat egyezGségérél az tigyiratkezeldnek gondosan meg kell gy8zédnie.

A kiildeményeket dtvev személy kételes ellenrizni, hogy: _

a) a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni; _ :

b) az dtadési okmanyban és a kiildeményben 16v§ iktatészam azonos-e;

¢} az iratot tartalmazdé boriték; ill. egyéb csomagolés sértetlen-e;

d) az iraton jelzett mellékletek megvannak-e. -

(2) A killdemény felbontasa alkalmaval ellen6rizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok,
illet6leg az iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Hahidnyt 4llapitanak meg, azt az
iratra ra kell vezetni. A mellékletek hidnya nem akadélyozhatja meg a tovabbi
folyamatoskezelést, R
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(3) Ha a felbontas alkalméabél kit{inik, hogy a kuldemeny pénztvagy egyéb értéket
/bélyeg/tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, illetSleg mas értéket koteles az iraton -
keltezve és aléirva -feltlintetni. A pénz, illetleg meis érték tovabb1 sorsardl érdemi
iigyintézés sordn kell rendelkezni.

(4} A kiildemény téves felbontésakor a boritékot tijra le kell zarni, ra kell vezetni a
felbontd nevét és munkahelyenek cmnet ma]d a ku]demenyt a cimzetthez kell
tovébbltam :

Az 1ratok nyilvantartasba vetele

(DA beérkezett és a hlvatalbol kezdemenyezett 1ntézkedest igényl6 mmden iratot
iktatni kell. :

Ugyintézés soran a kiilénbozé ﬁgykérékbe tartozé ligyek inegoldésé: 6l (elintézésérdl) a kijeldlt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak az {igyintézéknek kell gondoskodni. Az

{igyintézés az mtézmény mﬁkodésevel kapcsolatban a kovetkezé

e atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtésa és
o aformai (kezelése) tigyviteli munkamozzanatok sorozata,

Az intézményben béarmely iiggyel kapcsolatos érdemi felviiégqsftést csak az ligyben eljard
illetékes tigyintéz6, 6vodavezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informécidkat az adatkezelési szabdlyzatban meghatérozott médon lehet szolgéltatni.

Iratot a munkakéri feladat elldtasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmariyozni, feldolgozni, tarolni csak felel§s vezetSi engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda ligyviteli
és iratkezelési feladatait az 6vodavezetd irdnyitja, s ellatja annak feltigyeletét is. A pedagog1a1
targykord ligyvitel és ir atkezeles az 6vodakban a vezetd elienorzese alattall.

Az iktatokonyv és az ugyu_'atok vezetés_e. -

Az iktatékonyv iratnyilvantarté kinyv az intézmény miikddése sordn keletkezett beadvéanyok,
kiadvanyok, belsé tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokdnyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez tartozougylratok birmikor
visszakereshet8k legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatdkonyv.

- nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozdasa folyamatos, és minden évben

hitelesitetten kell megnyithi és lezarni.
Hataridok nyllvéntartésa |

A szignalt ugyek ehntézé51 hatarlde]et az thatokonyv a naptam nap megjeldlésével kell
feltiintetni, . , _

Az intézmény bé]yegzﬁinek felirata ,és 1enybmata:

Korbélyegzd:

Akorbélyegz6t csak az dvodavezetS hasznalhatja.
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Hosszibélyegzs: - Addszém: 158062422~ 15°

OTF Nyrt.: 11744003- 15806542

A hosszi bélyegz it az bvodavezetbije és az évodapedagégﬁs is hasznélhatjaQ -

Adatkezelési szabdlyzat:

A szabadlyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd mtézmenyl szabélyok meghatérozésa annak
érdekében, hogy az érintettek magdnszférajat az adatkezelﬁk t:szteletben tartsék

E térvény alkalmazésa soran:

Erlntett barmely meghatérozott, szemelyes adat alap]an aZOHOSltOtt vagy kozvet]enul
vagy kdzvetve - azonosithaté ter meszetes személy, .

Szemelyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kulonosen az érintett neve,
azonosftd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret - valammt az adatbol levonhato az

érintettre vonatkozd kdvetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji er edetre a nemzettseghez tar tozasxa a polltlkal veleményre
vagy partalldsra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggydzbdésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé szemelyes adat

Adatkezelé: az a természetes vagy]ogt személy, 1Hetve jogi szemelylséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely onélléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és vegreha]t]a vagy az éltala megbxzott :
adatfeldolgozéval végr eha jtatja. S :

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetientil az adatokon végzett barmely mifvelet
vagy amiiveletek Osszessége, fgy killondsen gy(ijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
téarolasa, megvaltoztatdsa, fethasznéldsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy osszekapcsolasa, zArolasa, torlése és megsemmisitése,
Valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadélyozasa féenykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzsk (pl.
ujj- vagy tenyemyomat DNS-minta, u;szkep) Iogzitese

Adattovabbitds: az adat meghatéu ozott har madlk szemely szAmara torteno
hozzaférhetbvé tétele. -

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki Szémé’ra torténd h.czzaiférhetévé tét.'jel'e.

A 2011 évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban Knv.418§.(1) bekezdés szer int)
az Ovoda mint kbznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elirt nyilvantartasokat vezetni, a
kézoktatasi informéciés rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszégos statisztikai
adatgyu]te51 program Keretében adatokat szolgaltatm :



Az dvodaban a gyermekek, valamine az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitisa folyik. : _ RN

Az intézményiinkben kezelt adatok rw[lvéntaftési __fnédj'a a kdvetkezﬁz

¢ papiralapu nyilvantartés . .
* szamitégépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az ¢voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

v' agyermek neve, sziiletési helye és'ideje, neme, dllampolgarsaga, lakShelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztos{tasi azonosité jele,

szill8, térvényes képvisels neve, tartozkoddsi helye, telefonszdma

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok :

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a gyermek felvételével kapcsolatos adatok -

jogviszony szUnetelésével, megszlintetésével kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok

gyermek balesetre vonatkozé adatok

a gyermek oktatasi azonos{tdja

A gvermek adatai kéziil:

= aneve, sziiletési helye és ideje, lakShelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve, tdrvényes
képvisel8je neve, sztiléje, torvényes képviselje lakdhelye, tartdzkodasi helye és.
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak
szama a tartozkodasanak megéllapitssa céljabol, a jogviszony fennalldsaval, a
tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenhtarts, biréség, rendérség,
lgyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzsie, kdzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsag
szolgalat részére T ' B

- 6vodai felvételével kapcesolatos adatai az érintett 6vodahoz,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakShelye, tartézkoddasi helye, tdrsadalombiztositasi

' azonositd jele, sziiléje neve, tdrvényes képviselsje neve, sziilfje, torvényes képviselsje
lakohelye, tartézkodést helye éstelefonszama, egészségligyi dokumentici, a gyermek
balesetre vonatkozé adatok az egészségiigyi allapoténak megéllapitasa céljabél az
egészségligyi feladatot ell4té intézménynek :

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodsi helye, tArsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje neve, torvényes képviselSje neve, sziiléje, térvényes képvisel&je
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztisaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényls gyermekre vonatkozé adatok, a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabél a csaladvédelemmel foglalkozé
intézménynek S _ o . _

- agyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,

" magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak

- azovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez szitkséges fejlettséggel kapesolatos
adatai a szlilének, a pedagégial szakszolgalatnak, intézményeinek, az iskolanak
tovabbithatsk. : ;
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Ezen kiviil nyilvantartjuk a jogszabéiyban'biztosftqt_t kedvezményekre vald jogosuitéég‘
elbirdlasahoz és igazolasahoz szlikséges adatokat. E célbél azok az adatok kezelheték,
amelyekbd]l megéallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A pedagégus, az intézményvezets 1itjan kiteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, hame gitélése szerint a gyermek - méas vagy sajat magatartdsa
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miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kelult Ebben a helyzelben az adattovabbltéshoz nem

sziikséges az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként r endelkezesre jogosult
beleegyezése nem sziikséges. :

Az el8bbiekben felsorolt adatok statlszt1ka1 céh a fel haszna[hatok es statlsztlkal felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok

A fenntarténal személyi anyagokat kezelé ésaz ovoda az alkalrnazottak (alkalmazottl
nyilvantartas) alabbi adatait tar 'tja nyilvén:

- az alkalmazott nevét,

- anyjanevét,

- szliletési helyét és idejét,

- lakcimét,

- addszamat;

- tarsadalombiztositasi azonosito ]eIe

- oktatdsi azonosité szamat, pedagdgus 1gazolvénysmm'u,

- .végzettségére, szakkepzettsegére vonatkozo adatokat,

- munkakoret, :

- munkaltatdja nevét, cimét, OM azonositOJét

- munkavégzésének helyét, ‘

- jogviszonya kezdetének idejét, megszunésenek Jogumt.t és 1de]et
- vezetéi beosztisat, S S
- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszony idétartamat, .

- munka idejének mértékét, ‘

- tartostavollétének idStartamat.

A személyi anyagokat a munkaltaténal az e célra szemelyenkent klalakltott gyu]toben és zart
szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyl anydgganaR vezeteseel tésr endszeres
ellenérzéséért az dvodavezetd felelﬁs

Az intezményben végzett adatkezelést tevékcnysegm t az 6voda vezetSje a felelés. Adatkezeles:
jogkoérének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozélt bizza meg az alébbl pontokban
részletezett mddon. : : ,

Az adatok felvételével, nyilvéntartéséval mé'gbl’_zo_tt dolgoz'ék a rmmkakéri leirasukban s‘zeréplc’j
feladatokkal kapcsolatosan: L Co S .

a) az alkalmazottak adatait felvehetik nyﬂvantalthatjak
s oOvodavezetd .
b) agyermekek adatait felvehetik, nytlvantal 'Chat]dk
* dvodavezetd
e ovodapedagogusok

Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozék

a) az aIkaImazottak adatait tovabblthatJ aka munkd}\m Ilefr asukban szerepld feladatokkai
kapcsolatosan:
‘e dvodavezetd
b) gyermek adatait tovabbithatja:
v' fenntarto, birdsag, 1end01seg, lgyészség, onkmményzat ailamlgazgatam szerv,
' nemzetbiztonsagi szolgalat r eszel e valame_nnyl adatot tovabbfthatja
az dvodavezet6, ‘
v’ asajétos nevelési igényre, abeﬂleszkedem tanulasi, magatartéSI nehézsegle
vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgatat intézményeinek tovébbitha‘qa
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ovodavezetd
ovodapedagogusok
“Ovodavaltss esetén az . 0j ovodanak tovabblthat]a az adatokat
6vodavezets '
Az egészségligyi, avoda- egeszségugyl feladatot ellatd mtezmenynek a gyermek
egészségligyi allapotanak megallapltasa céljabdl adatot tovabbithat:
dvodavezets
évodapedagdgusok
A csalddvédelemmel foglalkozé mtezménynek szervezetnek gyermek- és
ifjisagvédelenimel foglulkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljdbél adatot tovabbithat:
dvodavezet§
az érintett 6vons

L] Q\. 1_\..
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A személyi iratok kezelése:

A Mandula Néni. Ovoda]a adatkezelési és adatvéde}ml rendszere a hatdlyos
]ogszabé]yokon alapul, melynek ala pdvel a kovetkezdk:

. Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentaldsaért,
hozzaférhetéségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténé kiszolgaltatasdért az
1ntezmenyvezeto felelds. :

e Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldofgozni felhasznélni

. Szemelyes adatot kezelni, csak meghata} ozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesseg
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahm elengedhetetlen,

e Azadatoknak pontosaknak és 1doszerueknek kell lenniiik.

¢ Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az aclataiany azonositasat csak a
tarolds céljahoz szukseges 1de1g t6521 lehet&vé,

e Nem lehet gépi titon feldolgozm a }ogl eredetre, a politikai véleményre, a vallasos végy
més meggydzddésre, valammt az egészségre, a szexualis életre vonatkozé személyes.
adatokat.

» Megfelel8 biztonségi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmis itése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

» Az adatalany szerezzen tudomést személyes adatainak allomanyérél annak céljairdl, az
adatkezels személyérdl. : .

s Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok Helyesbitésére.

* Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

* A Mandula Néni évodé]anak VEZetfi]e gondoskodik az adatok blztonségérél
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény
érvényre ;uttatéséhoz szukséges

2. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK
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3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADAT (2L LES

9,

Nemzeti kdznevelésrél szélc’) 2011. évi C}-{C' ttjrvéhy (Nkt)

20/2012 (VIIL.31. ) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi 1ntezmenyek mﬁkodesel 61
ésa koznevelési intézmények nevhasznalgsral 01

2011 évi CXIL Towény az informaciés énr cndelkezesuogl él és az
infor mécmszabadségrél :

22972012, (VII1.28:) Korm 1ende1et a ncmzolz kdzneveléérﬁl siélé ’éfjl'irény
végrehajtdsarel ' -

335/2005, {XIL. 29.) Korm. Rendelet a készfeladatot ell4té szervek iratkezelésének .
dltalanos kovetelményeirsl :

1995. évi LXVI, Térvény A kozokiratokr 01 a !\ozleve]tatakl 61 és a maganlevéltail )
anyag védelmérsl - : : :

2011. évi CLXXIX. Tt’irv’ény a nerhzetiéégek jogairdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkal: Imazottake ol sz0l4 1992 évi XXXIIL
térvény végrehajtasardl a kozoktatasi intezményekben

1992, év1 XXXIIL torvényakozalkaimazo Lah;ogqllasaiol

10. Az ovoda mukodestszabdfyozo dokumem um

Az Nkt. 41. § (1) alap}an ovodank koteles a ]ogszabalyb m eléirt n jtlvantartasokat vezetm a
kdznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az. or szagos statlsztlkal
adatgyUjtési program keretében eléirt adatokat szol ga] Latui, :

Nyilvdntartjuk a:

pedagogus oktatdsi azonosité szamat

pedagégusigazolvanyanalk szamat

a jogviszony id6tartamat

heti munkaidé mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvéntartés adalicore

L]

L}

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TA] szama, addazonositd jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszdma



o csaladi allapota

; gyel*fnekeineli szilletesi ideje

o egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete _

¢ legmagasabb iskolai. ifégzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i)

» iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valammt
meghatdrozott munkakm betsltésére jogositd okiratok adatai

. tudomanyos fokozata
. idegennyelv»ismere te
- o akorabbi ]ogwszonyban tO;LULL ldotartamok megnevezese
¢ a munkahely megneveze se,
* a megszfin_és médja, idépontja -
e a kézalkélfnaz‘otti jogviszony kezdete
. éllampolgéi‘_séga
o ablinigyi ﬁyﬂvéntarté szerv dltal kiallftott hatéségi bizonyitvany szama, kelte

» ajubileumijutalom és a vegkielégités mértéke kiszamltasanak alapjaul szolgald
idétartamok

» akdzalkalmazottat foglalkoztaid szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
s eszervnélaj og\'/iszony kezdetc—:

. akozalkalmazott]e]enlepr besmolasa besor oldsanak 1dopont]a, vezet6i beosztasa, FEOR- -
széma |

. cimadorﬁéﬁydzés jutélniazég k'itu, ntetés ada.tai

¢ amindsitések 1dopont;a és tar t;ﬂma

» személyi juttatasok

* a kﬁzalka}mazoft munkabél valé té(follétének jogcim-e'és idétartama

¢ akodzalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a veg]eges ¢€s a hatdrozott idejl
athelyezés 1dopont]a modia, a végkielégités adatal

¢ a kozalkalmazott munkavégzéscre iranyulé egy€b jogviszonyaval 6sszefliggs adatai

A felsorolt adatokat az-intézményvezétﬁ mint a munkdltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusrgazolvényl a jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szukseges
valamennyi adat a KIR adatkezel&je, a pedagégu51gazolvany elkészitésében kizremiikédsk
részére tovabhithatd. .



4 AKOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMOKODOK -
~ FELADATAI |

Az intézmény allomanyaba ta: tozd kozalkalmazottak szemelyl 1rata1nak 8r zeseert kezeléséért, a
szeme]yl szamitogepes nyilvantarté 1endszer mﬁkodteteséert az ovodavezeto feIel ‘

Az évodéban a kozalkalmazottl ]ogwszonnyal osszefugg6 adatok kezeiésért

e az ovodavezetﬁ

. e az 1ntézmeny1 névelémunkét segxtd koza]kalmazottak tekmtetebena O
L tel;esitmenyéltekelest végzh vezetc’S helyettes

e a szemelyugy1 adatkezelésben az ovodavezetd helyettes

- ¢ akozalkalmazott a sajat adatamak kozlese tekmteteben tar tozﬂc fe]elcisse gge]

A magasabb vezetd beosztdst vezetd teklntetéhen a kozalkalmazottl adatkezelést a

o munkaltatél jogokat gyakorlé fenntar té szerv lat}a el

A tel]esitmenyértekelest végzd vezeto, vezet6- helyettes, felelosségi koren belul
‘gondoskodik arrdl, hogy a te]]esitmenyértekeles folyamataba bevont harmadik szemely SR
" Kizdrolag csak a jogszerdl és tar gyliagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ISI’nElhetl e

Az 6vodavezet6 helyettes ésa rendszergazda az adatok kezelesét ar chlvalasat avezets
uta51tasa alapjan végzi,

Az 6vodavezetd helyettes felelfisségl kérén belul koteles gondoskodm arrél hogy

o Azdltala kezelt,a kézalkalmazotti ]ogv1szonnyal osszefuggﬁ adat és megéllapités SR

. az adatkezelés teljes folyamataban megfelel]enajogszabélyl rendelkezesek |
tartalmanak. ‘

. A szemelyl iratra csak olyan megéliapitas kelulhessen amelynek alap}a kozoku at vagy a

kézalkalmazott frasbeli nyilatkozata, fr asbeli 1endelkezese birg osag, Vagy mas hatosag
dontese jogszabalyi rendelkezés.

e Akdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbiteset és torIeset egyeztesse az. e
dvodavezetSvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepls adata valosagnak ma1 =
nem felel meg.

» ' Ha a kézalkalmazott nem altala szolgaltatott adatamak kl]avftasat vagy heresbitéset
- kéri, kezdeményezze az ovodavezetonel az, adathelyesbltés 1lletve kl]a\rltés
, engedelyezéset T

. Akozaikalmazottuasbeh hozza]al ulasdnak beszerzesérdl az onkentes adatszolgaltatés ER T

kdrébe tartozé adatok nyilvantartasat megelozoen

R A-személyi iratok kezelése, taroldsa




‘A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportosftva, keletkezésitk
sorrendjében, az e célra személyenként Kialakitott iratgyfijtGben kell drizni. Az
elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tarta}mazza az R
iktatészdmot és az iigyirat keletkezésének id6pontjatis. . . s

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a _
személyi anyagba torténd betekintés tényét, Jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat _
- és idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint® aldfrasat. A betekintésilapot -

a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési .

lapot le kell zarni, é$ a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony .« o
megszinése utan a kézalkalmazott személyi iratait az irattrozasi tervnek megfeleldena .
kézponti irattarban kell elhelyezni. ' a R AR

» Aszemélyi anyagot - kivéve azt, amelyet éthe_lyezés‘ esetén atadtak - a kbz'alkaimaz_'btt_ii o o
- jogviszony megsz{inésétd] szamitott dtven évig kell meg6rizni. S R

A kézalkalmazott személyi anyagaba, egyéb steméiyi irataiba, illetve az Do
alapnyilvdntartisba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt szeinélyek a ,Betekintési lap” kitsltését
kévetden jogosultak betekinteni: : , "
 akozalkalmazott felettese

a mindsitést végzs vezets

_ feladatkérének keretei kdzott a térvényességi ellenbrzést végzd vagy torvényességi . -
feliigyeletet gyakorlé szerv o L

munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birésag

-a kozalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban a nyomozé hatéség, az ligyész és a
" birdsag : ' ' R

a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ell4té szerv 'e"feladattal.
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil ' :

az addhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,az .
Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv ' - L

A kézalkalmazotti alaphyilvén‘tartés adatai kézil a murika’iltaté_meghevezése, a '."
kézalkalmazott neve, tovabb4 a besorolasara vonatkozé adat kézérdekﬁ, ezeket - . . 7

. az adatokat a kzalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil -
nyilvanossagra lehet hozni. ' ' : '

Azirattdrba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell t'ii,l.it_etni' az
irattdrozds tényét, idépontjat és az iratkezeld aldfrasat. oy

- Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valaminta. :
'20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél iratkezelési el6frésai alapjan térténik. Az
iratokat elzarva kell 6rizni az illetéktelen hozz4férés és a megsemmisiilés {tliz, -
viz) megakaddlyozasa érdekében. :

AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA



5. 1.A GYERMEKEK.NYlLvANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az ()voda az th 41 § (4) bekezdése alap}én az alabblakat tart]a nyllvan f
: A gyermek '
s neve,
. szﬁie’té'si.helye és ideje,

e meme,

e éllampolgarsaga 1akohe1yenek tartozkodés1 helyének clme,
. tarsadalommztosrtém azonosxto;ele (TAJ- szama)

e Temmagyar allampolgar esetén: a Magyarm szag teriiletén valo tar tézkodas ]ogcime ésa
 tartézkodésra jogosité okirat megnevezése, szdma '

. a gyerm_gk Gvodai fejiédésével kapcsolatos adatok,
e a gyermek dvodai jogviszonyﬁVal kapcsolatos adatok
~» felvételivel kapcsolatos adatok, - |

. e azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

_. . jogvis‘zoﬁy szﬁnetelésével, megézﬁnééével kapcsolatos adatok,
e a gye_l'fhék, mulasztasaval képcsdlatos adatok,
':' . kiemelt':‘f‘igyeimet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
s a gyérmekbalésetre vonatkozé adatok,

+ - agyermek, oktatasi azonosit6 szdma -

' Asziiléje, torvényes képviselSje:
e _neve,

e lakéhelye,

o tartézkodést helye,

' _‘"; . telefonszama,

5 2.A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

A gyermekek adatamak Kkezelésére és tovébbitéséra ]ogosultak kore: 6vodavezett, a
" vezet8-helyettes feladatkox e vagy megbizasa szermt az dvodapedagogus, a gyermekvédelml
felelés ,

" Az ovodavezetﬁ a vezetd helyettes kezelia gye1mekbalesetek1 e vonatkozd adatokat, s -
tovabbiga a egyzﬁkonyveta jogszabalyban meghatérozottak szerint.



L

» Agyermekvédelmi felelGs kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatal ta51 nehezséggel
klizd§ gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és
el6kesziti az adattovébbitisra vonatkozo adatokat a vezetdnek.

s Az dvodapedagogusok Az ovodapedagogusok vezetik, és nyilvan tar t]ék a gyermek
szemelyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési- _
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetere, tart6s betegségére,

évodai fejlédésével, valamint az iskoléba lépéshez: sziikséges fe;lettségelevonatkozo IR o

" adatait és elBkészitik adattovabbitasra a vezetonek

« Az évodavezet(i helyettes nyilvantartja és kezelia gyermek kedvezményes vagy
- ingyenes étkeztetési dfjanak megallapitdsahoz sziikséges adatokat. A kedvezmenyek
- megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkérén belil részt vesz az
- Ovodavezetd és az altala kijelslt ligyintézé. - '

- 5.3.AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitds az 6vodavezets alafrasdval, irasos megkeresé'sre postai tton ajanlott e
killdeménykent, kézbes{tés esetén dtadékdnyvvel térténhet. E-mailen tértént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval, Intezményen belul papn alapon

‘ zéu t bomtékban

| A gyermek adatai koziil

1. a) Afenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat ;egyzo;e

 kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére a tartézkoddsanak
megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennélléséval a tankotelezettség
teljesitésével Gsszefiiggéshen;

Agyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodési heiy'e sziil6je hevé' toNehyes '
kepviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakbhelye, tartézkodasi helye és telefonszama
jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama.

1. b} Ovodal, ;skolal felvételével, Atvételével kapcsolatos adatai az érmtett évodéhoz, R
‘iskolahoz: '

- A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkoda31 helye, térsadalomblztc-)sita.m .

azonosits jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes kepv1selo;e lakohelye .
tar tozkoda51 helye és telefonszdma. ‘

1. ) Egészségi dllapotanak megéllapitésa céljabél az egeszségugyl, 6v0da-
egészségiigyi feladatot elldté intézménynek:

Az évodai egészségiigyi dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok.

1. d) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-és' -
ifjisdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, mtezmenynek veszelyeztetettségenek‘
feltarasa, megsziintetése céljahél:

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje, torvényes kepvasel{)]e
neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkod4si helye és telefonszama, a gyermek,

. tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemetlt flgyelmet igényld gyermekl e vonatkozo

adatok.




‘e) Afenntarté részére azigénybe vehetﬁ éllaml tamogatas igénylése

céljabol: tovabbithatok az 1geny]ogosu1tsag elbh alasahoz és 1gazo}ésahoz szukseges |
adatati.

‘A dvoda nyilvantar tJa azokat az adatokat, amelyek a ;ogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szilkségesek. E célbol azok

az adatok kezelhet8k, amelyekboi megallap Lthato ajogosult személye ésa kedvezmeny1e valé
: ]ogosultsaga :

1..-DA pedag()glal szakszolgélat mtezmenyel ésa neve1931 oktatési mtézmenyek
egymds Kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarédra, tanuldsi
neh@zsegere magatarta31Iendellenessegere vonatkozo adatal - '

2. g) Sziilének, a pedagogial szakszoigalatmtézményemek az 1skolénak a gyelmek

- ovodai fejldésével, valamint: az iskolaba lepeshez szukseges fejlettségével kapcsolatos
adatal tovabblthatok : :

30 T]TOKTARTASI KOTELEZETTSEG '

A pedagégust a neveléi és oktaté munkat kozvetlenul segité’i alkalmazottat, tovébbé azt,
~aki kézrem(ikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatisanal fogva harmadik
- személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrsl a gyermeklkel szilével valo
- kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony
. mégsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad A titoktartdsi kdtelezettség nem terjed ki a
- hevelbtestilet tagjainak egymas kdzti, a gyermek fe}lodesevel Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek szill6jével mlnden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
. kﬁ'zlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

" _A pedagogus, a neve16 és oktaté munkét kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd

titjan koteles az illetékes gyermekjoléti szo]gélatot haladéktalanul értesiteni, ha

o megitélése szer int a gyermek - méas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe

'keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovéabbitashoz az érintett, valamint az adattal
' kapcsolatosan egyebként rendelkezésre ]ogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kote]ezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilgvel t01 ténd kozles |
. tekmtetében a szlld frasban felmentést adott

“A tltoktartém kotelezettseg nem ter]ed ki azokra az adatokra amelyek a kozneveleSI
: torveny alap;an kezelhetk és tovabblthatok '

- A tltoktartam kotelezettség klter]ed azokra is, aklk részt vesznek a nevelﬁtestu]et ulésen

- Az mtézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények kotelezettségek megallapitasaval és teljesftésével, dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, a kdznevelési

- torvényben meghatdrozott nyilvantar tasok kezelése céljabol, a célnak megfelels meltekben,

o celhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitésra az 1ntézmény vezetd)e ésa meghatalmazas keretei kozott az élta[a
megbizatt vezetd vagy mas alkalmazott ]ogosult

Az adatkezeles és tovabbltas 1ntézmeny1 rendjét az iratkezelési szabaiyzat régziti..



Onkéntes adatszolgéltatés eseten a szulfit té;ékoztatm kell arrol, hogy az
adatszolgdltatdsban valé részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgéltatasra vonatkozé
sziil6i engedelyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartanl

A szabalyzatban felsorolt adatok statlsztlkal célra felhasznilhat6k és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon atadhaték.

7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezelesehez alkalmazott elektromkus adathordozokkai kapcsoiatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapy, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel
kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, Ce
a papfralapi nyomtatvinyok esetében az dvoda vezetd helyettes, a gyermekek adatalnak o
estében az 6vodapedagogus fela d'lta és felel@ssége, a munkakorl lefrasban szerepl6 '
ligykorével megegyezéen. ,

8. AKOZOKTATAS INFO RM_ACI&S RENDSZERE (KIR)

Akozoktatds informaciés rendszere — kézponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi
szintii tervezéshez szilkséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat o
tartalmazza. A kdzoktatas informaciés r endszerébdl személyes adat csak az ér dekelt kérése,
illetve hozz4jaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidej(i értesitése mellett meghatarozott -
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel a hwatal

A kdzoktatas informacids r endszm tbe - korményrendeletben meghatar oznttak szerint -

kételesek adatot szolgéltatni azok az mtézmenyfenntarték illetve azok az intézmények, amelyekr ) o s

kozremiikédnek a kéznevelési térvényben meghatarozott feladatok végr eha]taséban o

Annak, akit els§ alkalommal alkalmaznak pedagégus~munkakorben, Illetve neveld- és TR

‘oktatdmunkat kozvetleniil segitsé alkalmazotti munkakorben, az adatkezelo hwatal
azonositd szamotad ki,

Akoézoktatds informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosit =~
szammal rendelkeznek, A nyilvintartds tartalmazza az érintett nevét, szilletési adatait, az
azonosité szamot, a végzettségre és szak kepzettsegl e vonatkozo adatokat, a munkahely cimet €s
tipusat, valamint OM- azonos{toyat ‘

A nyilvantartésbol személyes adat - az érintetten kivul csaK az egyes, a fogla[koztatashoz -
kapcsolédo juttatéasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabél tovabbithats, a |
szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az .
informacios rendszerben adatot oz érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehel kezelni; kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érmtett lsmet ;
bejelentik a nyilvantar tasba

Az 6voda vezet§je a KIR- ben az oktatidst azonosito szémmal kapcsolatosan nyﬂvéntartott_ RRRAPREY

adatok valtozasat a valtozdst kiveld ot ‘napon belul koteles bejelenteni. -

A Kozoktatém Informaciés Kézpont annak, aki elsé alkaiommal Iétesit jogviszonyt,
azonosité szamot ad ki.

» Akdzoktatds informdcids rendszere tartalmazza a gyermekek ﬁyilvéntartééét_



*  Anyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, szilletési helyét és lde] ét azon051to szémét

anyja nevét, lak6helyét, tartézkodasi helyét, ailampolgalségét valamint az ér 1ntett :
nevelési mtezmény adatalt

o Anyilvantartasbél személyes adat - az érintetten klvui csak a ]ogwszonyhoz
kapcsol6dé juttatas jogszerd igénybevételének megallapitésa céljabodl tovabbithatéa .
szolgaltatast nyvjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére, A | e
nyllvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstd] szamitott 66

évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az él intettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba, L .

9. APEDAGOGUSIGAZOLVANY

- A munkéltato a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak részére kerelemre - o
pedagogumgazolvényt ad ki. :

+ Apedagogusigazolvanyt a Kbzoktatési lnformécxos Iroda készitteti el ésa -
- munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagégusxgazolvany a
kozoktatés infermacios rendszerében talélhato adatokat tartalmazhat]a _

- A pedagoguSIgazolvény tartalmazza tovabba az lgazolvany szamdt, a jogosult fénykepet B
és alafrasat, : -

o A pedagégusigazolvényt jogszabélyban meghatélfozottak szerint kell -igényelrﬁ. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagégusigazoivény elkészitéséhez tovabbithaték

* Apedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany elvenyességenek
megsziinését kovets 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a T
pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Infor mécws -
Irodéval torténd egyeztetését foglalja magaban

1. AKOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES 1{("}1‘ELEssii:gm
2. ASZABALYZAT HATALYA

"o - Akézalkalmazott Sa}at anyagaba, az alapnyllvantcu tésba, 111etve a szemelyes adatalt
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekmthet L
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérhetiadatai helyesbitését, kijavitasat, =~
Téjékoztatast kérhet személyi irataiba valé betekintésrél, adatszolgaltat4srol, szemely1
anyagénak més szervhez vald tovabbitisar oI

¢ Akozalkalmazott az Altala szolgaltatott adatai helynsblteset és javitasata nyﬂvantal tas ERR
vezetljétdl, egyéb esetekben az 6vodavezet6tsl irdsban kérheti, A kdzalkalmazott felelos Coy
azért, hogy az altala a munkaltats részére dtadott, be jelentett adatok hltelesek pontosak SR :
teljesek és aktudlisak legyenek. :

»  Akézalkalmazott az adataiban bekévetkezs valtozasrsl 8 napon belill kételes irésbém R
tajékoztatni az dvoda vezet§jét, aki 8 napon bellil kdteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetSjére, vezotr’i beosztast beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovédbba az mte7meny gyermekeire. E szabilyzat szerint kell ellz'itm a



K kozaikalmazottl alapnyilvantartast vataming 2 R omlkalquott szeméelyt ir atainak és adatainak
kezeléset :

‘A gyermekek adatainak nyilvantartasat, t tombmtasat kezelését i is e szabalyzat szerint kell
: vegezm . :

" E szabalyzatot megfelelden kell alkd] masnia kozalkalmazottl jogviszony megsziinése utan,
- {lletve e jogviszony étesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A gyermekek adataival
- -~ kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlena kézalkalmazotti jogviszony
o fennéllasétél annak megszlinése utdn hatar idé nélkul fenpmarad. .

2. ELLETEKESSEG '

| 'Az 6voda vezetd;e

. _bi_ztositja a szab4lyozds jogszoeriségét és folyamatos fejlesztését

L

. bthOSlt]a a szabalyozas megisnmhetosegét
+ - ellenérzia szabalyozas eléirdsainak betar tasét bevezetia szukseges korrekeitkat

o eljar a szabalyozés megsértésébal eredd- helyben kezethetd - panaszok esetén

o Az 6vddaVezét6 - helyettes

. biztositja munkateriiletén a szahilyozas megvalésuldsat és annak ellendrzését

« kezdeményezést tesz aszabalyozas betar tasaval korrekcidjaval, fe]Iesztesevei
o kapcsolatban

_ e clékészitia munkakoréhez tar tom teriileteken a kiils6é adattovabbftast és az
‘ ovedavezeté ele terjeszti azt e ﬂi,{ délyezésre

Ovodapedagégusok

betart]ék a szabéiyozés munkateruletukkel osszefuggd rendelkezéseit

kezdemenyemk az eltérések me gsz,u nteteset és a szabdlyoz4s, szabélykovetes fe;lesztéset

2 ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatalyba ésa fentlekre vonatkozo jogszabalyok
L _modosulésélg ewenyes ,

A szabélyzat elfogadésénal és modoslhsdnal a szu161 szervezetet velemenyezem jog illeti meg.

A szabélyzat kbzzététele, a dokumentalds modja ésa hozz4férd elhelyezes biztesitasa az
' 1ntezmenyben kialakult szokéasr end szer mt torténik.

Az adatkezelési szabalyzat a Manduia NE.DI Ovodajanak Szervezeti és Mikodési szabalyzatanak
Melléklete. - :



G .

A szabalyzatban foglaltak meglsmelese és hetartasa 11]etve betartatésa az adatnyﬂvéntartasban
és ~ kezelésben kozremkodo 1ntezmeny1 alkalmazottakra kotelezd érvényil,

Az mtezménynel gondoskodni kell arr él hogy az Adatke,?e ési Szabélyzatban foglalt elmrasokat
az érintett munkatérsak megismer jék, annak tényét a szabi 1}yzath0z csatolt fven alairasukkal -
igazoljak, a hatalybalépes nap]éval egylde]ﬁleg S

Az Adatkezelési $zabalyzatotaza 1k'11mazott1 testu] et tagiai meglsmerték ezt aléirésukkal
is megerésitették:
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