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A személyes adatok védelme, a személyi iratnyilvantartas és kezelés biztonsaga érdekében az

alabbi szabalyokat rendelem el:

Altalanos rendelkezések:

Az igazgato joga és felelossége:

az adatvédelmi szabalyzat elkészitése, kiadasa,
a szabalyzatban foglaltak ellenérzése,
a szabalyzat kozzététele.

Az ovodatitkar, iigyintézo felelossége:

Koteles intézkedni, hogy alkalmazotti jogviszony létesitésekor a dolgozd személyi adatait a
megfeleld iratokra 8 munkanapon beliil ravezesse.

A dolgozé altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil
rogzitse.

A munkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassa.

Koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyi irat megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,
csak olyan adat keriilhessen rd, amely adatforrason alapul, valotlan adatot ne tartalmazzon, és
ha kétely meriil fel, tdjékoztassa a vezetot.

Titoktartasra kotelezett.

Az intézmény dolgozoinak felelossége:

A pedagégust és a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetden, amelyrdl a hivatasdnak ellatasa soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A gyermekek személyes adatait csak pedagogiai, iskola-egészségiigyi, gyermekvédelmi
celbdl, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol lehet kezelni.

A pedagogus, ill. a neveldmunkat segité alkalmazottak, az 6voda igazgatdja tjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek
—mas, vagy sajat magatartasa miatt- stilyos veszélyhelyzetbe kertilt vagy keriilhet. Ebben az
esetben az adattovabbitashoz, az adattal kapcsolatosan, a rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

A szabalyzat adat-tartalmi hatalya:

l. A gyermekek adatai.
1. Az alkalmazottak adatai.



l. A gyermekek adatainak nyilvantartasa:

1. A pedagogusok altal nyilvantartott adatok:

Felvételi és mulasztasi naploban a személyes adatok:

Csoportnaploban:

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok.

2. Az 6vodavezetés altal nyilvantartott adatok:

a gyermekbalesetre vonatkozd,

az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos,

a sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo,

a gyermekvédelmi,

az iskola-egészségiigy.

3. A fenti adatok tovabbithatok:

Személyes adatok:

fenntarto

egészségiigyi szolgalat
birdsag

rendorség

ugyészség

allamigazgatasi szerv
nemzetbiztonsagi szolgélat

Fejlodéssel kapcsolatos adatok:

pedagdgiai szakszolgalat intézményei.

Iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok:

iskola,
szilo,
pedagdgiai szakszolgalat.

Gyermekvédelemre vonatkozé adatok:

gyamhatosag,
csaladvédelmi szolgalat.

Iskola-egészségiigyre vonatkozo adatok:

az intézményhez rendelt orvos,
az intézményhez rendelt fogorvos.



I1. Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa:

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkozéssal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol kezelhetik.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, sziikséges.
Az alkalmazottal k6zolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes vagy kotelezo.
A személyes adatot tordlni kell, ha:

- akezelése jogellenes,

- az ¢érintett, jogszabdly alapjan kéri,

- az adatkezelés célja megsziint.

1. Az alkalmazott joga és feleléssége:

Az alkalmazott a rola nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozés nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kaphat.

Jogosult megismerni, hogy adatait kinek, milyen célbdl és terjedelemben tovabbitjak.

Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, aktudlisak
legyenek.

Kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, ha ezt alatamasztja az eredeti kozokirattal.
Tajékoztatast kérhet a személyes adatai kezelésérdl, valamint az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol.

2. Személyes adatok:

- Név,

- sziiletési hely, 1d6,

- alland¢ lakcim és tartozkodasi hely,

- allampolgarsaga,

- csaladi allapota,

- gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, eltartas kezdete).

3. Munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

- iskolai végzettség, szakképzettség, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott 1d6, alkalmazotti jogviszonyba beszdmithato 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- kitiintetések, dijak és mas elismerések,

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,

- munkaviszonyra irdnyuld tovabbi jogviszony,

- fegyelmi biintetés, kartérités,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény,

- szabadsag, annak kiadasaval kapcsolatos,

- fizetés nélkiili szabadsag (GYAS, GYED, GYES, lakasépités, apolas, stb.),

- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- igazgatdi megbizasok,

- alkalmazott részére torténd kifizetések, jogcimei,

- alkalmazott részére adott juttatasok, jogcimei,



- amunkaltatoval fennall6 tartozasai, jogcimei,
- tovabbi jogviszony engedélyezése, ill. elutasitasa,
- nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése.

4. A személyi iratkezelés rendje:

Elkiilonitett iktatas:

A személyi iratok iktatasa, az intézmény iratkezelési €s tigyviteli szabalyzata szerint torténik,
név szerinti iratgytijtében tarolva.

A hatélyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat — a késobbi torolhetéség miatt — ceruzaval kell
vezetni. A hatalyat vesztett fegyelmi biintetés végleges torlésérol.

A személyi iratok atadasakor az intézménynél marad a lezart tartalomjegyzék masolata és az
atadolevél.

Az alapnyilvantartasbol véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyi adatait végleges
athelyezéskor vagy az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Az intézmény személyzeti iratanyagdnak kezelése ¢€s taroldsa csak fokozott biztonsagu
helységekben torténhet.

A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje:

A helységet munkaiddben is zarva kell tartani, ha nem tartozkodik benne senki.

A helység ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait az 6vodatitkar maganal tartja.

A munkavégzést kovetden az iratokat biztonsdgi zarral elzartan irattdroloban: pancél- vagy
lemezszekrényben kell tartani.

Fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tliz, vagy a természeti csapas ellen.

A személyi anyag irat tarolasa, 6rzése:

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a személyi iratokat az intézményi irattarban kell
elhelyezni.
Térolasarol és levéltarba helyezésérdl az tigyviteli és iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

5. A személyi adathordozok védelmének szabalyai:

A szamitastechnikai adathordozokat egyedi azonositdoszdmmal nyilvantartasba kell venni,
melyben szerepelnie kell:

- anyilvantartasi szamnak,

- ahasznalatba vétel id6pontjanak,

- az adatkezeld nevének.
A nyilvantartas vezetése az dvodatitkar feladata.
Személyi adatot tartalmazo6 adathordozot €s biztonsagi masolatat az 6vodatitkar irod4jdban a
biztonsagi zarral ellatott lemezszekrényben kell elhelyezni.
A hozza sziikséges jelszavak nyilvantartasa a vezetdi iroda lemezszekrényében.

A tavadat atviteli rendszer biztonsaga:

Az intézmény tavadat atviteli rendszerén visszakapott nyilvantartasi adatok —meghatarozott
felhatalmazas alapjan — kozponti szamitogépre érkeznek.
A tavadat-atviteli biztonsagnak mindig meg kell felelni a kovetelményeknek.



A technikai biztonsag szabalyai:

Az adatok, programok rongélasat szdmitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni.
Az adatdllomanyokat 0gy kell kezelni, hogy a megsemmisiilésiik esetén tartalmuk
rekonstrualhat6 legyen.

Az adatalloméanyokban az adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

A hozza férés jelszavakkal torténik.

A bevitt adatok helyességét ellendrizni, a valtozasokat napldzni kell.

Az on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

Programfejlesztés, proba céljara valodi adatok nem hasznalhatok.

6. A személyi adatbiztonsag szabalyai:

A személyi adatkezeld manualis és szamitastechnikai eszkozeihez és az adathordozdkhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.
A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhetd, lemasolhatd, modosithatd vagy
eltavolithato.
Csak azonosithat6 és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezok kezelhetik a személyzeti iratokat,
rogzitik és tovabbitjak a személyi adatokat.
A személyi adatkezelést végzd helységekbe az ott dolgozokon kiviil csak a kovetkezok
Iéphetnek be:

- igazgatd

- igazgatd helyettesek, tagintézmény igazgatd
- a sajat iigyében eljaro alkalmazott

- az 4j felvételre jelentkez6 munkavallalo,

- az ellendrzésre jogosult személyek.

A szamitastechnikai helységet csak a szamitogép kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.
A nyilvantartdsi rendszerhez mas feladati szadmitogépes rendszer nem férhet hozza.

7. Mas alkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak:

- igazgatd
- igazgato helyettese

- a személyzeti, munkatigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellat6 munkatarsak
(MAK)

- a torvényesseégi ellendrzést végzo személy,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

- feladatkoriikben eljarva, a nemzetbiztonsagi szolgélatok,

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a
nyomozohatosag, az ligyészség, €s a birdsag,

8. Kiilso ellendrzési jogosultsag szabalya:



- Az adatvédelmi biztost, a beliigyminiszter altal megbizott személyeket illeti meg, mely soran
felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az iratanyagokba.

- A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitdgéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintés joga kiterjed.

9. Az adatok tovabbithatdk:
Személyes adatok:

- fenntarto
- birdsag
- rendOrség
- kifizet6hely
- ligyészség
- 4llamigazgatasi szervek
- amunkavégzés ellenérzésére jogosult
- nemzetbiztonsagi szolgalat
- Személyzeti adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni az dvodéban, melyet 5 évig meg kell
Orizni.
- A nyilvantartas vezetése az 6vodatitkar feladata.

10. Adattovabbitasra jogosult személyek:
- Igazgato

- Igazgato helyettes
- Ovodatitkar



I1I. Zarorendelkezések
A szabalyzat idobeli és személyi hatalya:

- A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallalojara.
- Visszavonasig, modositasig érvényes

Budapest, 2023.11.20.
P.h.
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