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Szabalyzat

A Szabdlyzat hatalyba Iépésének id6pontja: 2025. 10.07.

Készitette:

Szijartoné Herbai Erzsébet igazgat6



Az EU 2016/679 eurépai parlamenti és tandcsi rendeletben (tovabbiakban:
adatvédelmi  rendelet), az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacibészabadsagroél sz6l6 2011. évi CXII. Torvény, a gyermekek védelmérdl és a
gyamligyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. Torvény, a Nemzeti Koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény, valamint a Pedagogus 1 életpalyarél szolé 2023. évi LII.
torvény (tovabbiakban: Paétv.) rendelkezése alapjan a kovetkez§ Adatkezelési

szabalyzatot alkottam:
I. Altalanos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja: a koznevelésben
foglalkoztatottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitésa, az
ezekkel Osszefiiggs adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Adatkezeld megnevezése: Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

Adatkezel$ Kinestari torzsszama: 667465.

Adatkezel6 székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag atja 70.

Adatkezeld e-elérhetdsége: csillagkozi@zelkanet.hu

Adatkezel§ képuviselbje: Szijartoné Herbai Erzsébet igazgaté

Adatkezel$ internetes honlapja: www.zalaegerszegeikertvarosiovoda.hu

Adatvédelmi tisztvisels: Dr. Horvath Laszlo

Adatvédelmi képuiseld elérhetdsége: Zalaegerszeg, Ady u. 2.

adatvedelem@zegesz.hu

Ertelmezd rendelkezések:

1. érintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személy;

2. személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhat6é adat - kiilondsen az érintett
neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagira jellemz§ ismeret -, valamint az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés;

3. koznevelésben foglalkoztatott: koznevelésben foglalkoztatott (6vodapedagogus,

pedagogiai asszisztens, dajka, O6vodatitkar), valamint koznevelési dolgozé



10.

(karbantart, konyhas) ill. pedagégus, valamint a nevel-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakort betolts személyek (PGétv. 3.8 25., 29. pontjai)
kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy méas vildgnézeti meggy8z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blintigyi személyes adat;

biiniigyi személyes adat: a blintetSeljards sor4n vagy azt megeléz8en a
blincselekménnyel vagy a biintetSeljarassal osszefiiggésben, a biintetGeljaras
lefolytataséra, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba
a bilintetés-végrehajtés szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,
valamint a biintetett elGéletre vonatkozé személyes adat;

kozérdekii adat: az &llami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint
jogszabélyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év§ és tevékenységére vonatkozé, vagy kozfeladatanak ellataséval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
moédon vagy forméban rogzitett informdacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétsl, igy kiilonosen a hatéskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabélyoz jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozd adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma al4 nem tartozé6 minden
olyan adat, amelynek nyilvinossigra hozataldt, megismerhet8ségét vagy
hozzaférhet8vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a
ra vonatkozé személyes adatok - teljes kor(i vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogésolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri
adatkezelb: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nélléan vagy masokkal egylitt az adatok
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kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adatvédelmi tisztvisels:

- té4jékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozo,
tovabba az adatkezelést végz8 koznevelésben foglalkoztatottak részére az
adatvédelmi rendelet szerinti kitelezettségeikkel kapcesolatban;

- ellendrzi az 4ltalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabbé az adatkezel vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapesolatos belsS szabalyainak
valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miveletekben vevd személyzet képzését, valamint a kapcsol6dé auditokat is;

- kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozodan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgélat elvégzését;

- egylttmiikodik a feliigyeleti hat6saggal; és

- azadatkezeléssel Gsszefiiggs ligyekben kapesolattartéként szolgal a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaci6t
folytat vele.

adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhet8vé tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;
adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges;

adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése
céljabol;

adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idére torténd korlatozasa céljabol,

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz kdznevelésben foglalkoztatott
modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai
feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezel§vel kotott szerz6dése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi — az intézmény tekintetében adatfeldolgozénak mindsiil
jogszabaly és onkormanyzati dontés alapjan- ZEGESZ (8900 Zalaegerszeg, Kis
utca 8.);



20.adatfelels: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus titon kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mtikédése soran ez
az adat keletkezett;

21. adatkézIb: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelel8s 4ltal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

22.adatdllomdany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

23. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez8 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval;

24.EGT - allam: az Eurdpai Uni6 tagall.ama és az Eurépai Gazdasagi Térségrél szol6
megéllapodésban részes més allam, tovabba az az 4llam, amelynek 4llampolgara
az Eurdpai Uni6 és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrdl szold
megallapodasban nem részes 4llam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan
az Eurbpai Gazdasigi Térségrsl sz06l6 megéllapodasban részes 4allam
allampolgaraval azonos jogallast élvez;

25. harmadik orszdg: minden olyan 4llam, amely nem EGT-allam.

A Szabalyzat alapjdat képezd jogszabalyok:

- EU 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet

- az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. T6érvény

- a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. kiilonés tekintettel 41-43. § és

a44/A. §

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalataroél sz616 20/2012. (VIII. 31.) szam EMMI rendelet

- amindsitett adatvédelemrdl sz616 2009. évi CLV. térvény

- A panaszokrdl, a kozérdek(i bejelentésekr()’l, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefiiggd szabéalyokrol szc’)l‘(’) 2023. évi XXV. torvény

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a ma’génlevéltéri anyag védelmérdl szélo
1995. évi LXVI. torvény |

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok Gj életpalyajarol szolo

2023. évi LII. torvény végrehajtasarol.



A szabalyzat hatdlya:

A Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi koznevelésben
foglalkoztatottjara, a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv érintett
dolgozoéira, az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekre, sziilékre. E szabalyzatot
megfelelSen kell alkalmazni a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére irdnyulé el6zetes eljarasokra. A gyermekekkel
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

E szabdalyzat alapjan kell ellatni

- a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint

- a koznevelésben foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését
(tovabbiakban egylitt: koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

- a gyermekek adatainak nyilvantart4sat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezelés)

- sziilSk altal szolgaltatott adatokat.

A kozérdekii adatra vonatkozé adatkezelés

A kozérdekd adatok megismerése, illetve a kozzétételi listin szerepl§ adatok
kezelésének eljarasrendjét A kézérdekd adatok szabalyzata, az intézmény Adatvédelmi

szabalyzata és Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata tartalmazza.

1.2. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens fogalma

adatvédelmi incidens: az adatbiztonséag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi; 2011. évi CXII. térvény az
informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol 3.§ 26.pont

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek péld4aul: személyes adatok nem
biztonsagos tarolasa, az iskolakételes gyermekek személyes adatainak helytelen
tovabbitasa, vagy szemetesbe dobott fizetési papirok, stb., szerver elleni tAmadasok,
honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa



Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi el6irasok betartésa az
intézmény feladata.
Amennyiben az intézmény ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatisa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az intézmény
igazgatojat.
Az intézmény munkavallaléi kotelesek jelenteni az intézmény igazgatéjanak, vagy a
munkaltatéi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt
észlelnek.
Adatvédelmi incidens bejelenthetd az intézmény kozponti e-mail cimén.
Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetSje — az informatikai,
pénzligyi és miikodési vezet§ bevonasival — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést,
értesiti az adatvédelmi tisztvisel6t. Azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy
valodi incidensrél, vagy téves riasztasrol van szd. Meg kell vizsgalni és meg kell
allapitani:

a. azincidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét,

b. azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,
az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szimossagat,
a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
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a kar megel6zése, elharitdsa, csokkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begy(jtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kovetSen
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszer(i miikodés visszaallitasat.
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sagot (cim: 1055 Budapest, Falk

Miksa utca 9-11.; www.naih.hu) az észlelt adatvédelmi incidensrdl értesiteni kell.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
az érintett személyes adatok korét,

a.
b. az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c. azadatvédelmi incidens idépontjat,
d. azadatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,

e. az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,



f. azadatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozé6 adatokat 5 évig meg
kell Srizni.

Az érintett kérelmére az adatkezel§ az adatvédelmi felelGse Gitjan tajékoztatast ad az

érintett 4ltala kezelt, illetve az A4ltala vagy rendelkezése szerint megbizott
adatfeldolgoz6 4ltal feldolgozott adatairdl, azok forrasarél, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idStartamérél, az adatfeldolgozdé nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel
osszefliggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens korlilményeirsl, hatasairél és az
elharitdsara megtett intézkedésekrsl, tovabba - az érintett személyes adatainak
tovabbitdsa esetén - az adattovéabbitas jogalapjardl és cimzettjérsl.
Az adatkezel§ az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése,
valamint az érintett tijékoztatasa céljabdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasira megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el8iré jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

II. Akoznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozo adatkezelés

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 11y életpalyajarodl 133. §. nemzeti
koznevelésrél a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatok szerint, illetve 4. sz. melléklet: ,A
Joglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore” alapjan.

A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrél a 4. mellékletben meghatarozott
adatkorre kiterjed§ nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti
alapnyilvantartas). A munkaltat6 a kéznevelésben foglalkoztatott vagy a munkéltatoval
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szdndékozd
személy bliniigyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 2023.évi
torvény a pedagdgusok 1j életpélyajarol 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan
a betolteni kivant vagy a betoltétt munkakorben nem korlatozott vagy kizéart-e a
foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatb megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovdbba a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban all6 besorolasira vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.




1. Felelosség a koznevelésben foglalkoztatotti joguiszonnyal dsszefiigad adatok

kezeléséért
A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszertiségéért, valamint az e torvényben el6irt adatszolgaltatasokért a
munkaltaté vezetdje felelds.
Az intézményben a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok
kezeléséért

- azigazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok,

- az érintett koznevelési foglalkoztatott tekintetében a teljesitményértékelést

végz0 tagintézmény-igazgatd, munkakozosség vezetd,
- az 6vodatitkar,
- a koznevelésben foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik

felelGsséggel.

Az igazgatd és tagintézmény-igazgatdé egyiittesen felelsek a koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefligg6 adatok védelmére és kezelésére vonatkozod
jogszabalyok, valamint e Szabélyzatban rogzitett el6irdsok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellen8rzéséért.

A teljesitményértékelést végz6 vezet6 felelGsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont személy/ek kizardlag csak a jogszer(i és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az igazgat6, az igazgaté-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok, az Ovodatitkar, a
Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezet (ZEGESZ) igazgatdja, gazdasagi vezetdje,
munkaiigyi csoportvezetje/eléaddja egyiittesen felelGsek az illetményszamfejtés
korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az
adatvédelmi rendelkezéseket betartasiért, melyeket zart helyen, masok szamara hozza
nem férhet§ modon sziikséges tarolni, a bérjegyzéket személyesen az érintettnek kell
atadni, és az adatkezelés félbehagyasa esetén a nyilvantartasokat el kell zarni.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Gsszefiiggd
munkaltatéi  intézkedések és  jognyilatkozatok  elGkészitésének  és
meghozatal4nak biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Gsszefiigg6

jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,



c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
d) a kozeli hozzitartozét megillet§ tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti

gondoskodés megéllapitdsinak és folydsitasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetGen a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését otven évig
korléatozni kell. A korlatozas ala esG személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithat6 megkeresés alapjan. A
korlatozas al4 es§ adatokkal — az el§bbiekben rogzitett miiveleteken tdl — més miivelet
nem végezhetS. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbdl az adatokat az Gtven éves
hataridé lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartist a munkéaltaté mas személyes adatot tartalmazé
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas

személyes adatot tartalmazé nyilvantartassal nem kapcsolhat6 Gssze.

2. A koznevelésben foqglalkoztatottak nyilvantartott adatai

2.1. A koznevelésrdl sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok

- név, sziiletési hely és id§, allampolgarsag;

- lakohely, tart6zkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;

- koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkéban t6lt6tt idS, kéznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithat6
idé,

- besorolassal kapcsolatos adatok,

- pedagbgus mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok,

- koznevelésben foglalkoztatott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések,
cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,

- munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

- kartéritésre kotelezés.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéi jog gyakorléja

kezeli.
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A kovetkezd felsorolt adatok tovabbithatok:

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4 az azokat
terheld tartozas és annak jogosultjai,

- szabadsag, kiadott szabadség,

- koznevelésben foglalkoztatott részére adott juttatasok és azok jogcime,

- a koznevelésben foglalkoztatott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai,
azok jogcimei,

- akoznevelésben foglalkoztatott részére torténd kifizetések és annak jogeimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulésaval (gyermek neve, sziiletési ideje, helye).

2.2. A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvintartas rendezetten tarolja és
feldolgozza a koznevelésben foglalkoztatott koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4ll6 adatait. A
koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast az intézmény o6vodatitkara
rendezetten, zarhat6 szekrényben tarolja. A nyilvantartds tartalmazza a
koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban 4116 adatokat.

2.3. A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil —a térvény
eltérd rendelkezése hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd
nyilvan.

2.4. Az intézményben kiilon torvény alapjan tartjdk nyilvin a koznevelésben
foglalkoztatott bankszamlaszamét, valamint sziikség esetén a magan-nyugdijpénztari
tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.5. A koznevelésrdl sz6l6 torvény altal eldirt, de a kéznevelésben foglalkoztatotti
torvény alapnyilvantartasi adatkérébe nem tartozd nyilvantartas vezetését a
munkakori leirassal feladatkorébe utalt {igyintéz8 végzi, aki titoktartési

kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

3.4 koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelésben kézremiikoddk feladatai

3.1. Azintézmény koznevelésben foglalkoztatottjainak adatkezelését az bvoda vezets
és helyettese, az 6vodatitkar kozvetlen kozremi(ikodésével végzi, és az Adatkezelésben
az egyes telephelyeken a tagbvoda igazgatok és helyettesek segitik munkajat. A
ZeGesz munkaligyi f6el6addja adatfeldolgozoként feladatkorén beliil a megbizott
adatokat kezeli.
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3.2. A magasabb vezet§ beosztdst igazgatdé tekintetében a koznevelésben

foglalkoztatotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

3.3. A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartis, a munkabél valé rendes

szabadsag miatti tavollét idGtartamanak nyilvantartisat az 6vodatitkar jelentése

alapjan a ZeGesz munkaiigyi f6/el6adéja végzi.

3.4. A munkatigyi f6/el6ad6 személy felel@sségi korén beliil kételes gondoskodni
arrdl, hogy:

- azaltala kezelt, a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggs adat és
megéallapitis az adatfeldolgozas teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak;

- aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapit4s keriilhet, amelynek alapja
kozokirat vagy koznevelésben foglalkoztatott frasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, bir6sag vagy mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitése,
torlése el6tt egyeztet az igazgat6val, ha megitélése szerint a személyi iraton
szereplo adat a valésdgnak mar nem felel meg,

- ha a koznevelésben foglalkoztatott nem az é&ltala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi az igazgaténidl az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

- akoznevelésben foglalkoztatott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.5. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban mtikédik kozre minden olyan
koznevelésben foglalkoztatott, aki az intézménynél tevékenysége soran
koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal

Osszefliggo adatot is kezeli.

4. A koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok

tovdbbitasa
4.1. A pedagbdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény 4. sz. melléklete
szerinti koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése az igazgatd, a
véltozésok Aatvezetése pedig az Ovodatitkar feladata. Az adatokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és

nyilvdnosséagra hozatal ellen.
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A koznevelésben foglalkoztatotti nyilvantartast ki kell nyomtatni a kdznevelésben
foglalkoztatott:

- adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett

koznevelésben foglalkoztatott al4irdsaval igazolja az adatok valédisagt,

- athelyezéskor,

- koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint

- a betekintési jog gyakorl6janak erre irdnyulé kiilon kérelmére (kizarélag azokra

az adatokra, amelyekre a betekintési joga kiterjed).

4.2. A 4.1. pont alapjén készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
4.3. Az  elektronikusan vezetett alapnyilvantartisb6l a  koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszony megszilinése és végleges athelyezése esetén azonnal és
véglegesen tordlni kell a koznevelésben foglalkoztatott személyazonosité adatait.
Statisztikai célokbdl a személyazonositisra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.
4.4. A kozérdek{i adatokon kiviil a koznevelésben foglalkoztatott nyilvantartott
adatairol — a 4.6. pont szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A
koznevelésben foglalkoztatott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolédd eset
kivételével kiadni nem lehet.
4.5. Az intézmény a nem nyilvinos személyes adatokat csak jogszabélyban
meghatérozott esetekben és célokra, illetve az érintett koznevelésben foglalkoztatott
erre irdnyul6 irasbeli kérelmére hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.
4.6. Az adattovabbitias a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak alairdsaval torténik. Az
illetményszamfejt6 hely részére torténd adattovabbitdst a munkaiigyi f6/el6add

személy iranyitja.

5. A koznevelésben foglalkoztatott jogai és kételezettségei

5.1. A koznevelésben foglalkoztatott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve
a személyes adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokr6l mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, javitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valé betekintésrél, az
adatszolgaltatasrol, személyi anyaginak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

5.2. A koznevelésben foglalkoztatott az 4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és

kijavitasat a nyilvantartas igazgatdjatol, egyéb esetekben az igazgatotdl irdsban kérheti.

13



A koznevelésben foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuélisak legyenek.

5.3. A koznevelésben foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8
napon belil koteles frdsban tdjékoztatni az igazgatét, aki 3 napon beliil koteles

intézkedni az adatok aktualizalasardl.

6. Személyi irat

6.1.  Koznevelésben foglalkoztatotti szempontbél személyi irat minden — barmilyen
anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznal4séval keletkezett — adathordozd,
amely a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor (ideértve a
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
felhasznélasa alatt, megszi(inésekor, illetve azt kovet8en keletkezik, és a koznevelésben
foglalkoztatott személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitéast tartalmaz. Személyi
iratokhoz val6 hozzaférés rendjét az Iratkezelési szabalyzat szabalyozza.

6.2. A koznevelésben foglalkoztatotti  Allashelyekre  kiirt  palyazatokra
(4llashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi
iratként, de mas iigyiratoktdl elkiilonitve kell kezelni, az elbiralast kovetGen a
sikertelen palyazatokat vissza kell kiildeni a palyazénak, vagy meg kell semmisiteni.
Ugyan igy kell eljarni a ,berepiilt” palyazatokkal, 6néletrajzokkal.

6.3. A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:

a személyi anyag iratai,

- a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggé egyéb iratok,

- a koznevelésben foglalkoztatottnak a koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonyaval Osszefligg6 mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(addébevallés, fizetési letiltas),

- a koznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiéllitott vagy oOnként
atadott, adatokat tartalmazd iratok.

6.4. Az iratokban szerepl§ személyes adatokra a személyes adatok védelmérol és a

kozérdeki adatok nyilvanossagarodl sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény alloméanyéaba tartoz6é koznevelésben foglalkoztatottak személyi
iratainak 6rzése és kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantart6 rendszer miikodtetése
a munkaiigyi f6/el6ado6 feladata.
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7.2.  Aszemélyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni: a

pedagbgus Gj életpalydjarél 2023. évi LII. térvény 133. §-aban meghatarozott

személyek:

a) a koznevelésben foglalkoztatott felettese,

b) a mindsitést végzs vezetd,

c) feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzs szerv,

d) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

e) a koznevelésben foglalkoztatott ellen indult biintet8eljarasban nyomozd

hatosag, az tigyész és a birdsag,

f) személyzeti, munkaiigyi és az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e

feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

g) az addhatbsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és egészségbiztositasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsglo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI - rendelet iratkezelési elirasai alapjan torténik.

7.4. A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a

koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell

adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:

a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisité oklevél mésolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany méasolata,

a kinevezés és annak modositésa,

a tagintézmény-igazgat6i megbizas és annak visszavonésa,

a cimadoméanyozas,

a Dbesorolas iratai, koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal
kapcsolatos iratok,

illetményvaltozéassal kapcsolatos iratok

a teljesitményértékelés, mindsités dokumentumai,

munkakori lefras

a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év4 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
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- a koznevelésben foglalkoztatotti igazolds mésolata.
7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben
egylittesen kell tarolni.
7.7. A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a koznevelésben
foglalkoztatotti alapnyilvantartést el kell késziteni. A munkaiigyi f8/el6adé személy
osszeallitia a koznevelésben foglalkoztatott személyi anyagit. A torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat
nem tarolhato.
7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijt6ben kell 8rizni.
7.9. A személyi anyagnak , Betekintési lap”- ot is kell tartalmaznia (1. sz. melléklet),
amelyen jellni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak
személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd
alairasat. A ,Betekintésilap”- t a személyi anyag részeként kell kezelni.
7.10. A koznevelésben foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba,
illetve az alapnyilvantartasba a 7.2. pontban felsorolt személyek a ,Betekintési lap”
kitoltését kovetGen jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonséagi szolgélatokrol
sz616 1995. évi CXXV. térvény 42. §-ban foglalt eseteket.
7.11. A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni
kell. A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a koznevelésben
foglalkoztatott személyi iratait az irattarozési tervnek megfeleléen a kijel6lt helyen
irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, id6pontjat és az iratkezel§ alairasat
rogziteni kell.
7.12. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a
koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell

Orizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.
III. Foglalkoztatasi feltételek, egészségiigyi alkalmassag,
munkavédelem, munkaképesség vizsgalata, munkavallalok
ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

1. Erkolesi bizonyitvanyok kezelése
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A pedagogus 1j életpélyajarél 2023. évi LII. torvény 26. § (1) a koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszony alanyai a munkaltaté és a koznevelésben foglalkoztatott.
(2) Kbznevelésben foglalkoztatotti jogviszony

a) blintetlen elgéleti,

(2¢) Ha a munkaltat6 feladatkorébe tizennyolcadik életévét be nem toltott személy
nevelése, feliigyelete, gondozisa vagy gyOgykezelése tartozik, a koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszony létesitésének a feltétele az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tdl a (2d) és (2e) bekezdésben meghatarozott kévetelményeknek
val6 megfelelés.

A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy hatésagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen eléélet(i, tovabba, hogy nem 4ll a (2) bekezdés
d) pontja szerinti biintetGeljaras hatalya alatt, és - ha a (2c) bekezdésben meghatarozott
kéznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyt kivan létesiteni - vele szemben nem allnak
fenn a (2d) és (2e) bekezdésben foglalt kizar6 okok.

(5) A munkaltaté felhivasara a kéznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni
szdndékozé személy hatbsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4ll olyan
foglalkozastol eltiltas hatélya alatt, amely a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
létesitését nem teszi lehetGvé.

Az intézmény csak a nyertes palyaz6tol kér erkolesi bizonyitvanyt, mely a tovdbbiakban
a munkaiigyi anyagaban keriil tarolasra. A tiszta erkolcsi bizonyitvany ellenérzését az
igazgato végzi, ellenGrzi az erkdlcesi bizonyitvany:

- érvényességét (barki szdmara elérhet6 modon), illetve

- annak tartalmat.

Az intézmény biiniigyi személyes adatot nem kezel.

A munkara val6 jelentkezés soran az adatok a dontési jogkorrel rendelkezé személyhez
kertilnek. A munkara jelentkezés soran megadott adatokat az intézményben csak az

intézmény vezetGje ismerheti meg.

2. Személyazonosito igazolvanyok fénymasolasa

Az intézmény— Osszhangban a NAIH allaspontjaval — nem készit fénymasolatot
személyazonositd igazolvanyokrdl. A hatésagi okményarol készitett fénymasolat nem
alkalmas a természetes személyek azonositisara, mivel az egyén személyes jelenléte

elengedhetetlen a hatosagi igazolvany alapjan torténd személyazonositashoz.
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Az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartasa céljabél az intézmény azonban
az ujonnan belépd vagy adatot médosité munkavallaléi azonosité igazolvanyairdl
maszkolt fénymasolatot (vagy szkennelt képet — egyiitt: fénymasolat) készithet. A
fénymasolés soran az intézmény az igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra
alkalmasnak, a tovabbiakban olvashaté 4llapotban, amely adatokat a munkavallalé a
belépése soran egyébként is koteles magardl megadni. A fénymasolat ebben az esetben
az adategyeztetés céljAbol késziil. A fénymasolatot az intézmény azonnal
visszavonhatatlanul t6rli vagy megsemmisiti a munkavallalé 4&ltal kitoltott
belépépapirokon és a maszkolt igazolvany-fénymadsolatokon szereplé adatok az
Intézmény altal kijel6lt munkatirsa A&ltali Osszehasonlitasat, de legkésébb a

fénymaésolat késziiltét kovets 3onap elteltével.

3. Egészségiigyi alkalmassdggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése
Egészségligyi alkalmassagi vizsgélatra a munkaviszony fennallasa alatt is sor keriilhet,
(id8szakos munkaegészségiigyi feliilvizsgalat).. A munkaltaténak a dolgozé munkakori
alkalmassaganak vizsgélatat a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet 14. sz. melléklete és az
50/1999. (XI.3.) EiiM rendelet 1. sz. melléklete alapjan kell kérnie az tizemorvostél.
Az egészségiigyi alkalmassaggal kapesolatos adatokat az intézmény nem ismeri meg, és
nem kezeli egyetlen érintett adatat a célon ttlterjeszkedd mértékben. Az intézmény az
egeszségligyl alkalmassag eldontése céljabdl egészségligyi szolgaltatotdl szarmazd
alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott (leendd) munkavallald egészségligyi
alkalmassagardl. Az intézmény csak az egészségiigyi alkalmassag tényét bizonyitd
adatot kezeli.

Amennyiben a koznevelésben foglalkoztatotti kinevezés elkésziiltének folyamata soran

deriil ki, hogy az adott érintett alkalmatlan a munkakor betoltésére, ezért a
munkaviszony nem jon létre vagy ennek hatasara sz{inik meg, Ggy az adatkezelés

hatérideje és modja is ezzel parhuzamos.

4. Munkavédelem, munkara alkalmas dllapot munkavédelmi vizsgalata
Az intézmény bizonyos, a munkavédelemmel Osszefiiggé oktatasokkal, illet6leg
ellenérzésekkel kapcsolatos szakmai tevékenységet kiils§ személy vallalkozoi szerz3dés
alapjan latja el. Az intézmény a megbizott vallalkozdsnak nem ad 4t munkavallal6i
személyes adatot, azonban a munkavédelemmel Gsszefliggésben eljarasok, illetSleg a
rendszeres oktatasok soran, valamint az esetleges munkabalesetek alkalméaval, illetGleg
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ellendrzések esetén a megbizott véllalkozds a megbizé érdekében eljarva az
érintettektd] vesz fel, illetve kezel személyes adatot.

A munkabalesetek alkalmaval a személyes azonosftokon tl, az esemény részletes
lefrasaval az egészségi 4llapotra vonatkozé személyes adat rogzitésére is sor kertil.

Az idészakos oktatasokon valé részvételt és az ott rogzitett adatokat a résztvevék
alafrasukkal igazoljak.

Az oktatasokkal 6sszefiigg személyes adatokat (név, beosztas, munkahely) tartalmazé
dokumentécié nem keriil a megbizott véllalkoz4shoz, hanem az adott tagévodanal
marad, de a munkavédelmi ellendrzések iratait, illet6leg munkabaleseti

jegyzékonyveket a megbizott vallalkozas telephelyén irattarazza.

5. Tovabbi adatok kéznevelésben foglalkoztatottak esetében:
a) koznevelésben foglalkoztatott gyermekeinek sziiletési ideje
b) benyujtott 4llaspalyazatban foglalt adatok, telefonszam
¢) a biiniigyi nyilvantartd szerv éltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte
d) a mindsitések id6pontja és tartalma
e) Akoznevelésben foglalkoztatott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval
osszefliggd adatai. [41. § (1)—(2) bek.] (nyilatkozat).
6. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak esetében:
a.) neve (leAnykori neve),
b.) sziiletési helye, ideje,
c.) anyja neve,
d.) TAJ szama, ad6azonosité jele,
e.) allandé lakcime, tart6zkodé4si helye,
f.) f6foglalkoz4sti munkahely neve, cime,
g.) bankszamla szama,

h.) legmagasabb iskolai végzettség.

7. Biztositotti adatbejelent esetén
a) a koznevelésben foglalkoztatottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye,
telefonszama, ad6azonosité jele,
b) a biztositott személy adbazonosité jele, TAJ szama
c) neve (leanykori neve),
d) anyja neve,
19



e) sziiletési helye, ideje,

f) allampolgarsaga

g) biztositasi jogviszony kezdete, jogviszony kédja,
h) munkakér, foglalkozas FEOR szdma,

i) heti munkadérak szama.

8. Keresoképtelenség allomdnyba vétele
a) a koznevelésben foglalkoztatott neve (leAnykori neve),
b) TAJ szdma, adbazonosito jele,
c) anyja neve,
d) allandé lakcime, tartézkodéasi helye,
e) sziiletési helye, ideje,
f) keresSképtelenséget jel6ls kod,

g) agyermek neve, TAJ szdma, sziiletési ideje, anyja neve.

9. Adobelbleg nyilatkozat
a) a koznevelésben foglalkoztatott neve (leAnykori neve)
b) adbazonosité jele,
c¢) eltartottak neve, adbazonosité jele,

d) hézastérs neve, adéazonosité jele, hazassagkotés ideje.

10. Munkavdllal6k ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés
A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggé magatartasuk
korében ellendrizheti a munkavallalokat. Az ellenGrzésre a munka térvénykonyvérdl
sz016 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban Mt.) 11/A. § ad jogalapot.
A munkaltat6 ellen6rzési jogkore — a munkavallal6 magatartasidnak koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggése esetén — kiterjed

- A munkaid§ (a munkavégzés) id6tartaméara;

- A munkavallalé6 munkaidén kiviili magatartasara.
A munkaltaté ellendrzési jogkore széleskorli, de nem korlatlan, mert a munkaltaté
ellenérzési jogat kizardlag a munkavallaldé magatartisanak koznevelésben
foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggése esetén gyakorolhatja, az ellenérzés és
annak sordn koznevelésben foglalkoztatott eszkézok, modszerek nem jarhatnak az
emberi mélt6sag megsértésével, a munkavallalé maganélete nem ellenérizhetd.
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Az intézmény az Mt.-ben meghatirozott jogalappal ellenérzi munkavallaléit. Az
intézmény — 6sszhangban informacibbiztonsagi szabalyaival — elézetesen tajékoztatja
a munkavallalét azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazisardl, amelyek a
munkavallalé ellenGrzésére szolgalnak.

Intézményi eszkozok ellenbrzése

Az intézmény a munkavéllaloknak feladattdl fiiggSen munkavégzés céljdra biztosit
szamitogépet, e-mail cimet és internet-hozzaférést. A hasznélat szabalyairdl és az

ellendrzés lehet8ségérdl az Informatika biztonségi szabalyzat rendelkezik.

Mivel az intézmény tulajdonat képez8 személyi szadmitogépeket és laptopokat,
intézményi e-mail cimeket az intézmény munkavégzés céljabol biztositja, igy
amennyiben a munkavallal6 ezen eszk6z6kon magéancél( személyes adatait (pl.: csaladi
fotdk, telefonkonyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, tigy az intézmény a szAmitogép
ellendrzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal
nem élhet a munkavéllalé, mert a nem munkavégzés céljabél térténd, de az intézményi
eszkozon vald személyes adatok taroldsa az adatkezeléshez torténd 2011. évi CXII.
torvény 5. § (1) szerinti érintteti hozzajaruldsnak mingstilnek.

Az intézményi mobiltelefonok hasznélatét a Telefonhasznélati szabalyzat szabalyozza.

Az intézmény fenntartja annak lehetlségét, hogy teljes hivaslistat kérjen ki az
intézmény, mint a telefonszerz6dés megrendeldje az adott telefonszamra vonatkozodan.
Intézményi e-mail cimek ellenérzése

Az intézmény munkavallaléi tudomésul veszik, hogy mindazon e-mail cimeket,
amelyekben az intézmény neve kiterjesztésként szerepel, az intézmény tulajdonat
képezik és az ezen cimeken folytatott levelezés munkacéld levelezésnek mindsiil. A
fogadott és kiildott e-mailek tartalma az intézmény tulajdonat képezik!

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az intézmény csak a Munka térvénykonyve 11.
§ (1) bekezdésében szabalyozott munkaviszonnyal 0Osszefligg6 kotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben jogosult betekinteni. Az intézmény jogosult a fent
nevezett cimeken folytatott levelezések meghatarozott id6k6zonkénti biztonsagi
mentésére, az elektronikus levelezd rendszer folyamatossiaganak és stabilitisanak
érdekében.

Amennyiben a munkavallalé céges e-mail cimén talalhat6 leveleiben magancéla
személyes adatait, kifejezett utalas nélkiil tarolja, Ggy az intézmény az e-mail cim
ellen6rzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogéssal
nem élhet a munkavallal, mert a nem munkavégzés céljabdl torténd, de az intézményi
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e-mail cimen vald személyes adatok tarolasa az adatkezeléshez torténd 2011. évi CXII.
torvény 5. § (1) a) szerinti érintteti hozz4jarulasnak mindsiil.

Az internet hasznalatanak ellenérzése

A fenti szabélyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznalata
munkaid&ben csak intézményi célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok
céges adatoknak mindsiilnek — amennyiben egy ellen8rzés soran az intézmény ezeket
megismeri, ezek elveszitik személyes adat-jellegiiket, illetve ezek megismerésére és
tarolasara a 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) a) szerinti érintteti hozzajarulas ad

jogalapot.

11. Vagyonnyilatkozattétellel kapcsolatos adatvédelemi szabalyok:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL. Tv. alapjan
az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az
alabbiak:

- igazgatd

- igazgatOhelyettes

- tagovoda igazgatok
A munkakorokhoz tartozé dolgozok két évente kotelesek vagyonnyilatkozattételi

kotelezettségiiknek eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyi allomany (a tovabbiakban: kételezett)
vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasaért az intézmény vezetGje felelds, elvégezve a
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

A kotelezettnek a vagyonnyilatkozatot 2 példanyban, példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékban kell személyesen vagy meghatalmazott Gtjan atadni. A zart boritékokon a
zart dtadas tényét a kotelezett és a vezetd a boritékok lezarasara szolgalod feliileten
ugyanazon alkalommal elhelyezett alairasaval igazolja. A vagyonnyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval kell ellatni.

A vagyonnyilatkozat zart boritékban 6rzott példanyat és a vagyonnyilatkozatra
vonatkozé egyéb személyi iratokat mas iratoktdl elkiilonitve, Onall6 iktatasi
rendszerben, zart helyen kell tarolni, amelyhez a vezet6n kiviil senki nem férhet hozza.
Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megsziint vagy Gj
vagyonnyilatkozatot tesz, a korabbi vagyonnyilatkozatat részére 8 napon beliil vissza

kell szolgéltatni. Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
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megalapozé jogviszonya szlinik meg, a jogviszonya megsziinése idépontjaban Srzétt
vagyonnyilatkozatat, tovabba a jogviszonya megsziinését kovetd tizenst napon beliil

tett vagyonnyilatkozatat a jogviszonya megsz{inésétdl szamitott harom évig kell 8rizni.

A vagyonnyilatkozatba a kovetkez§ szervek és személyek jogosultak betekinteni

h) akoznevelésben foglalkoztatott felettese,
i) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé szerv,
j) munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag,

k) a koznevelésben foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban nyomozd
hatbsag, az ligyész és a birdsag.

A betekintés tényét a vagyonnyilatkozatokhoz kapesolt kisérd lapon rogziteni kell.

A vagyonnyilatkozati iratokrél informaAciét, valamint az abban foglalt személyes
adatokat az intézmény —a korédbban megjelolt jogosultak részére engedélyezett
betekintésen kiviill — mésnak nem adhat ki, adatot nem tovabbithat. A
vagyonnyilatkozati iratokr6l mésolat, kivonat nem készithetd, az abban foglalt adatok
modositasara, torlésére nincs lehet8ség.

Az igazgaté vagyonnyilatkozatit az intézmény fenntart6jdnak személyiigyi

szakreferense 8rzi a ZMJV Onkormanyzat Adatvédelmi szabalyzata alapjan.
IV. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A gyermekek adatainak kezelése a pedagbgusok Gj életpalyajarol sz616 2023. évi
LII. térvény, illetve a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben eléirt médon
torténik.

1. FelelGsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az igazgatd és a tagévoda igazgatdja felel6s a gyermekek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és
jelen Szabalyzat el§irasainak megtartasiért, valamint az adatkezelés ellenSrzéséért.
1.2. Az arra kijelolt személy felelGs a vezeti feladatmegosztas szerint iranyitasa ala
tartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3. A tagdvoda igazgaté és a helyetteseik, az 6vodatitkar, az 6vodapedagogusok, az
6vodapedagbgus, a pedagodgiai asszisztens, munkakori leirasukban meghatarozott

adatkezeléssel Osszefliggs feladatokért tartoznak felelGsséggel.
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1.4. Az arra kijelolt személy (példaul: munkatigyi, pénziigyi ligyintézd, 6vodatitkar)
és a feladatkore szerint illetékes ligyintéz8 felelés a pénziigyi elszamolasokhoz

kapcsol6dé személyes adatok szabélyszer(i kezeléséért.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél sz616 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisdgvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2. A Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) alapjan
nyilvantartott adatok:

a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartézkodési helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas
jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma;

b) a gyermek, tanul6 sziilGjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel
csaladi potlékra jogosult személynek neve, sziiletési neve, sziiletési helye és ideje,
anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakbhelye, tartézkodasi helye, telefonszdma,
elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a
gyermek igénybe vette-e és milyen idGtartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak
szolgaltatasait.

A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl§ gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek oktatasi azonosit6 szama

V V V V V V V V¥V

mérési azonositd

3. Az adatok tovabbitésa
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A gyermekek adatai a a pedagbgusok j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. térvény -
ben meghatérozott célbol tovabbithaték az intézménybdl:

a) fenntart6, birdség, rendbrség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkoz6é adatok, a pedagogiai szakszolgélat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

¢) a magatartés és tudés értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten beliil,
a sziilének,

d) a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett
6vodahoz, iskoldhoz

e) az egészségligyi, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanulé egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl,

f) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

g) az6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok
a sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskol4nak.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbodl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan
rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az igazgaté a gyermekek
védelmérdl szold torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek stlyos

veszélyhelyzetbe kertilt, vagy keriilhet.

4. Az adatkezelés és - tovdbbitds intézményi rendje

4.1. A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az igazgatd, a helyettes, a
pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint, pedagogiai asszisztens, balesetvédelmi
felel8s, 6vodatitkar.

4.2. Az 6vodaban adatkezelést végzd igazgatonak, vagy megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy

onkéntes.
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4.3. Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziil§ figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil§ alairasaval
egyutt fel kell tiintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szdm stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.
4.4 A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet A&ltal elSirt kotelez6en hasznAlt
nyomtatvanyok mindegyikét az OviKRETA feliileten kell vezetni:
o A gyermekek és gondvisel6ik, az alkalmazottak adatainak rogzitése, attekintése
o Felvételi és mulasztasi naplé — jelenléti iv naprakész nyilvantartasara
e Csoportnapl6 — az 6vodai tevékenységek, események rogzitése, dokumentumok
csatolasa
o A gyermek fejlédésének nyomon kovetése
o TFelvételi elGjegyzési naplé generélasa — 6vodai beiratkozas, felvételi hatarozatok
4.5. Szerepkorok és jogosultsagok
o Fenntart6: Korlatozott betekintés
o Igazgatd: korlatozas nélkiili betekintés és adminisztralasi jog

o Ovodapedagégus: Sajat csoporton beliili gyermekek adminisztraciéja

4.6. A sajatos nevelési igény(i gyermekek fejlesztésében kozremiikods
fejleszt6pedagogusok, gyogytestnevel6k az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

4.7. Agyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartést a “Gyermekvédelmi Naploban”
rogziti a kijelolt gyermekvédelmi felelGs.

4.8. Az évodatitkar feladata a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése.
A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak
az arra illetékes személynek biztositja.

4.9. A Dbalesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozb adatokat,
jegyz6konyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.10. A pedagbgiai asszisztens kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézségekkel kiizd§ gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. f) pontban
irt adattovabbitasra vonatkoz6 iratot.

4.11. Az 6vodatitkar (6vodai telephelyenként) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes

intézményi étkezési dij megéllapitasahoz sziikséges adatokat.
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4.12. Azigazgaté adhatja ki a 3. a), b), d), f) és g) pontban irt adattovabbitasrél szol6
iratokat. Az irat el§készitGjét az igazgaté jeloli ki.

4.13. Az O6vodapedagégus a gyermek halad4sival, magatartisa és szorgalma
értékelésével, hidnyzasaval Osszefiiggs adatokat kozolheti a sziil6vel.

4.14. Az adatkezel§ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrél, hogy az
adatszolgaltatas kotelezs-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni
kell az alapul szolgél6 jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil§
figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban val6 részvétel nem kotelezd.

4.15. Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.16. A pedagobgiai asszisztens koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban

tortén6 megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartisa mar nem tartozik a koznevelési

torvényben és jelen Szabélyzat I11/2.1 pontjaban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kitelezettség

5.1. Az Ovodapedagbgust, a nevel§ és oktat6 munkat kozvetleniil segitd
koznevelésben foglalkoztatottat, tovabba azt, aki kézremiikodik a gyermek, tanuld
felligyeletének az ellataséban (a tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasiban egylitt:
pedagbdgus) hivatasdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartisi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illet6en, amelyrdl a gyermekkel, sziilGvel valé kapcsolattartis soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennallasatol,
és annak megsz(inése utan, hataridé nélkiil fennmarad. (2. sz. melléklet)

5.2. A kiskorti gyermek sziil§jével kozolheté minden gyermekével osszefiiggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az
adat kozlése akkor is sérti, stlyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartisra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil§i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.3. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefligg6d megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed

mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.
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5.4. Atitoktartési kotelezettség alél a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést —
a pedagogus, a gyermek- és ifjisdgvédelmi felels, a neveldtestiilet javaslatara vagy
sajat dontése alapjan — az igazgaté kezdeményezheti frasban.

5.5. A titoktartisi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a
koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara és
tovabbitasara. Az adatok nyilvAntartdsit és tovébbitasat végzék és abban
kozremiikodSk azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo el6irasokat.

5.6. A koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozottakon ttilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem koézolhet8k.

5.7.  Azintézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbél, pedagbgiai céla
habilitaciés és rehabilitaciés feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, a torvényben meghatérozott nyilvantartisok céljabél, a célnak megfelels
mértékben, célhoz kotétten kezelhetik. A térvényben meghatarozottakon tdlmenden az
intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

5.8. A pedagégus, illetve a nevel6 és oktatd munkat segitd koznevelésben
foglalkoztatott ~ az  igazgat6, (tjoan - 1997. évi XXXI.  torvény
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 17. §-ra is tekintettel — koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — més vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.9. Az intézmények a koznevelésben foglalkoztatottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, allampolgéari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

5.10. Adattovabbitasra az igazgat6 és a tagévodavezetSje és — a meghatalmazis
keretei kozott — az 4altala meghatalmazott vezet6 vagy méas koznevelésben

foglalkoztatott jogosult.

V.  Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és
adattovabbitasi kotelezettség

1. A kdznevelés informdcios rendszere
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A koznevelés informéciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatési, gyermek- és tanulbi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyb
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.
A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, 2011. évi CXC. torvény - a nemzeti
koznevelésrdl 41-44/B. § alapjan a kozneveléssel Osszefiiggs igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e térvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozrem(ikod§ intézményfenntarték és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR - be.
A KIR adatkezelGje oktatasi azonositd szdmot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban 4ll,

b) akit pedagdégus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6adé vagy pedagbgiai szakért6 munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadboként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositéja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartisa, valamint a felsGoktatasi informéacibés rendszer hallgatéi és
koznevelésben foglalkoztatotti személyi térzsének adatallomanya 6sszekapesolhaté.

A gyermekrdl nyilvantartast vezet a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi

nyilvantartasrél 1. melléklete Tanuléi nyilvantartas szerint.
A tanul6i nyilvantartés tartalmazza:

e oktatasi azonosité szamat, tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsz{inésének jogcimét és idejét, valamint
megszlinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

¢ nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

e jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

¢ nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét
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A gyermek nyilvantartdsbél személyes adat - az érintetten Kkiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsol6dé juttatés jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgéltatast nytjt6 vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
részére. A KIR adatkezelje a KIR - ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosité adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapesolati kodot
képez, amelyet azonosités céljabol megkiild a KIR adatkezelSjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapesolati kodon értesiti a KIR
adatkezelGjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomdisara jutott
adatvaltozast a KIR - ben a koznevelési intézmény egyidej(i értesitésével hivatalbdl
vezeti at. A gyermeki nyilvintartasban adatot a gyermek jogviszonya megsz{inésére
vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6

alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Alkalmazotti nyilvantartas: a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1. melléklete Alkalmazotti nyilvantartis szerint.
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza:

o oktatisi azonositd szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, az oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagbgus-szakvizsga, tudoményos fokozat
megszerzésének idejét,

¢ munkakore megnevezését és idGtartamat,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,

e munkavégzésének helyét,

¢ jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

e vezetdi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
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e munkaidejének mértékét,

o tartos tavollétének idStartamat,

e elektronikus levelezési cimét,

* el6menetelével, pedagégiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil
a szakmai gyakorlat idejét, akadémiai tagsagat, munkaidé-
kedvezményének tényét, mindsits vizsgajanak kinevezési okmanyban,
munkaszerz6désben rogzitett hatéridejét, mindsits vizsgajanak,
mindsits eljarasra torténd jelentkezésének idSpontjat, a mindsits vizsga
és a minGsitési eljaras id8pontjat és eredményét, az alkalmazottat érintd

pedagégiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitésait.

A kéznevelésben foglalkoztatotti nyilvéantartdsbél személyes adat - az érintetten kiviil

- csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapesol6dé juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabél tovabbithat6, a szolgaltatast nywjté vagy az igénybevétel
jogossdganak ellenGrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossiganak,
teljességének, iddszerliségének Dbiztositdsa, valamint a pedagbgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis céljabol a személyi adat-, és
lakecimnyilvantarto szerv részére.

A KIR - ben adatot az érintett foglalkoztatasinak megsz(inésére vonatkozd
bejelentéstd] szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR adatkezelGje a KIR - ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat-, és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetSen a személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet
azonositds céljdb6l megkiild a KIR adatkezelGjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartisban
bekovetkezett valtozasardl a kapesolati kodon értesfti a KIR adatkezel6jét. A KIR
adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudoméasara jutott adatvaltozast a KIR - ben a
koznevelési intézmény egyide;jti értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a

tarsadalombiztositasi azonosit6 jel hitelességét a KIR adatkezelSje az orszagos
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egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakeim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

2. Kréta rendszer:

2024. szeptemberétdl kételez6vé tett 6vodai Kréta rendszer, melyben a fenti KIR

rendszer nyilvantartdsival megegyezik.

VI. Panaszkezeléssel kapcsolatos adatkezelés

A panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabélyokrdl szolé6 2023. évi XXV. torvény adatkezeléssel kapcsolatos
feladatok a panaszok, a kozérdekii bejelentések és a belsé visszaélés- bejelentések
kezelésének szabélyzatiban keriil szabalyozasra. Ezzel kapesolatos adatvédelmi
tajékoztatét a 6. sz. melléklet tartalmazza. A tijékoztatét a dolgozékkal szokasos
modon hozzaférhetsvé kell tenni.

E kiilon torvénybdl kivetkezé f6bb adatvédelmi szabalyok:

3. § (6) Az eljarasra jogosult szerv a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézése
sordn a személyes adatok, illetve més adatok — kiilonosen a minésitett adat, illetve a
torvény altal védett titok — védelmére vonatkozé szabalyok szerint jar el.

7. § (2) Az elektronikus rendszerben személyes adat kizarélag a kozérdek( bejelentés

kivizsgélasa, valamint a kozérdek(i bejelentével vald kapcsolattartas céljabol

kezelhetd.

26. § (1) A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott

a) a bejelentSnek,

b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztisa a bejelentésre okot
adott, és

c) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakr6l érdemi informéciéval
rendelkezhet,

a bejelentés kivizsgélasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizardlag a
bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyét képezd magatartis orvoslasa vagy

megsziintetése céljabdl kezelhetdk, és a bejelentés kivizsgalasaban kozremiikodd

bejelent6védelmi tigyvéd, illetve kiilsb szervezet részére tovabbithatoak.

VII. Adatfeldolgozas Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezet (ZEGESZ)
altal

ZeGesz az adatfeldolgozé az 6vodaknal, melynek kritériumait 2011. évi CXCV. Térvény
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az  éllamhéztartdsr6l  (tovabbiakban Aht.), valamint 368/2011. (XIL31.)
Korméanyrendelet az 4llamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl (tovabbiakban
Avr), irja eld.
A konkrét teend6k Munkamegosztasi megéallapodasban keriilnek rogzitésre, ZMJV
Polgérmestere jovahagyasaval.
Fé6bb feladatok az adatfeldolgozas korében:

- Munkavallal6i pénziigyi, munkaiigyi adatok tekintetében a ZEGESZ, tovabbitja

a MAK felé torvény erejénél fogva.
- Etkezési dij szdmlazasnal az igénybe vev6i név, lakeim és az esetleges

kedvezmények rogzitése.

VIII. Honlap, k6z6sségi oldalak hasznalata
Az intézmény https://www.zalaegerszegikertvarosiovoda.hu/ honlapot iizemeltet,
ahol adatgytijtés nem torténik. A honlap miikédése sordn csak informéaci6t nyQjt,
semmilyen hirlevél, adat bekérése nem torténik.
A Facebook.com oldalon létrehozott kézdsségi oldalak informéacié tovabbitas céljabol
késziilt. A csoporthoz val6 csatlakozas énkéntes, minden tag sajat maga donti el,

milyen adatokat oszt meg.
IX. Zaré rendelkezések

A j6vahagyott Szabélyzat egy-egy példanyat az igazgatd és a tagdévoda igazgat6
irodajaban, az 6vodapedagégus szobiban hozzaférhetS Szervezeti és miikddési
szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és helyettese
ad t4jékoztatéast.

X. Zaradék

A jelen szabalyzat hatélybalépésének ideje 2025. oktober 07. Ezzel egyidejiileg a
korabban hatalyos Adatvédelmi szabalyzat hataly4t veszti.

Zalaegerszeg, 2025.10.06.
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1. sz. melléklet

BETEKINTESI NYILVANTARTAS

Betekintés Betekint6 olvashato
idépontja alairasa Betekintés jogalapja
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2. sz. melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT
Alulirott

Név

Anyja neve

Sziiletési hely

Sziiletési idd

Lakcim

kijelentem, hogy a Zalaegerszegi Kertvdrosi Ovodanal végzett munkéam sorén tudomdsomra
Jutott személyes adatokat, az ellatottak és a dolgozék tekintetében, illetve az intézményre,
annak szakmai mitkodésére és miiszaki adottsagaira vonatkozé informaciokat
- bizalmasan kezelem;
- kizarélag munkéam érdekében a wvonatkozé hatdlyos jogszabdlyok és etikai
kovetelmények figyelembe vételével haszndlom és kézlom;
- azokat harmadik személynek, egyéb indokkal, 4t nem adom;
- azokrél harmadik személynek (és / vagy a médianak) nyilatkozatot az intézmény
igazgatdjanak dokumentalt engedélye nélkiil nem teszek;
- magam, vagy masok hasznara azok részeit, vagy egészét egyéb hasznositds céljabdl
nem alkalmazom.
Tudomdasul veszem, hogy ez a titoktartdsi kitelezettség a kiéznevelésben foglalkoztatotti
Jogviszonyom megsziinését kovetGen is fenndll.
Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a hatdlyos
Jjogszabalyok szerint meghatdarozott jogkdvetkezmények alkalmazhatéak velem szemben.

ZalABGETSZOG, .....ouvveeervirrriireissinissessereisssssnsssssnans
NEV:
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3. sz. melléklet

Tajékoztatas személyes adatkezelésrol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

(tovabbiakban: Gyvt.) hatalyos el8irasai szerint a Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda, mint

adatfelhasznal6 az albbi személyes adatokat tartja nyilvan:

Adatkezelés alapja:

2011. CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl, illetve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendeletben elbirt.

a)

b)

d)

e)

g)
h)

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakoéhelyének, tartozkodasi helyének cime, trsadalombiztositasi azonositd jele,
nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas
jogcime és a tartézkodasra jogosit6 okirat megnevezése, szdma;

sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakbhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
a gyermek 6vodai fejl6désével kapcsolatos adatok;

a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok;

felvételivel kapcsolatos adatok;

beilleszkedési,  tanul4si, magatartdsi  nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok (sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok);
a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

a fentieken tdl jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithato

a jogosult személye és kedvezményre valé jogosultsag.

Az adatkezel$ adatai:

Adatkezels: Zalaegerszegi Kertvarosi. Ovoda
Adatkezeld székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag utja 70.

Adatkezels e-elérhetésége: csillagkozi@zelkanet.hu

Adatkezelb képuiseldje: Szijartoné Herbai Erzsébet igazgato

Adatvédelmi tisztvisels: Dr. Horvath Laszl6 adatkezeles@zegesz.hu
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Kozponti nyilvantartdshoz kapesolédéd adatkezelés és adattovdbbitasi kitelezettséqg:

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartdas

keretében a nemzetgazdasdgi szintii tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi,

foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé

adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal, Az évodai Kréta rendszer a fenti KIR

rendszer nyilvantartdsaval megegyezik.

A gyermekroél nyilvantartast vezet (3) bekezdés a)- b) pontja szerint

a.

p—o
.

j

k.

1.

L R T

neveét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosit6 szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartési nehézsége
tényét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositédjat,

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

m. nevelésének, oktatasanak helyét.

Az adatok tovabbitdsa

A gyermekek adatai a Nemzeti Koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvényben

meghatarozott célbdl tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntart6, birdsag, renddrség, ligyészség, 6nkormanyzat, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,

magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok, a pedagobgiai szakszolgélat

intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

c) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil,

a sziilének,
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d) a gyerek O6vodai/iskolai felvételével, Atvételével kapcsolatban az érintett
6vodéhoz, iskoldhoz

e) az egészségiigyi, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol

g) azo6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok

a sziildnek, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Adatkezelés idétartama:

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsz{inésére vonatkozo
bejelentéstsl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Adatok forrasa:

6vodai beiratkozaskor megadott adatok

Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adatok tovabbitasa:

ZeGesz, mint adatfeldolgoz6 felé az étkezési szdmla elkészitéséhez az 6voda Altal
feldolgozott adatok kertilnek tovabbit4sra a szamlaz6 programban:
- gyermek neve, lakcime, sziiletési ideje, helye, anyja neve, szamla kiildés miatt
email cim
- banki megbizés esetén bankszamlaszdm
- cafetéria timogatés esetén: igénybevevs sziil: neve, sziiletési id6, hely, anyja

neve, munkaltat6 neve, cime, adészama.

Adatkezelés idépontia:

Gyermek 6vodai jogviszonya, illetve esetleges tartozas rendezése utan azonnal.

Adatok forrasa:
Ovodai adatfeltoltés

Az adatkezelésben érintett jogai:
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A csillagkozi@zelkanet.hu e-mail cimen kérheti a személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat és tiltakozhat
kezelése ellen.
Az 6vodai étkezés esetében a fenti adatok vonatkozasaban
o adatkezeld a Zalaegerszegi Kertvarosi. Ovoda (Zalaegerszeg, Kéztarsasag ttja 70.).,
képvisel: Szijartoné Herbai Erzsébet)
¢ adatfeldolgozo:
- ZeGesz (8900 Zalaegerszeg, Kis utca 8.., képvisel§: Horvath-Gehér Mariann
igazgato),
- Zalaszdm Kft., mint az OrganP rendszer lizemeltetGje (8000 Zalaegerszeg,

Martirok atja 53., képviselG: Dr. Szasz Péter tligyvezets igazgato).

Jogorvoslati tajékoztatas:

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésdg, melyhez esetleges
adatvédelemmel kapcsolatos jogsértés esetén panasz nyudjthatdé be: Nemzeti
Adatvédelmi és Informéciészabadsidg Hatdsag (1055 Budapest, Falk Miska utca 9-11.)
ugyfelszolgalat@naih.hu.

Zalaegerszeg, 2025.10.06.

Fl

N

ST N
,/-; Szijartoné HE{hai Erzsébet
Q.m, I.rpr.,l_;.‘l-. N

&
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4. sz. melléklet
Tajékoztatas munkaltaté/meghbizé altal térténd munkavéllal6i/megbizotti
személyes adatkezelésrsl
A Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda (tovabbiakban: intézmény) 8900 Zalaegerszeg, Kis
u. 8.) az alkalmazésaban 4ll6 koznevelésben foglalkoztatottak, kozfoglalkoztatottak és
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek vonatkozésaban a 2023.
évi LIL torvény a pedagdgusok ij életpalyajarél, a Munka Torvénykonyvérdl szblo
2012, évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.), tovabb4 a Ptk. alapjan kotott szerzédésben
foglalt személyes adatokat kezeli.
Adatkezelés célja: a munkaltaté és munkavallalé kozti munkavégzésre iranyulé
jogviszonybol, és a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony tekintetében, amikor a
megbizasi dij illetményszamfejtéssel keriil kifizetésre, az intézmény, mint megbizo és
megbizott kozotti jogviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa.
Az adatkezel§ adatai:

Adatkezels: Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda

Adatkezeld székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 70.

Adatkezeld e-elérhetdsége: csillagkozi@zelkanet.hu

Adatkezel§ képuiseldje: Szijarténé Herbai Erzsébet igazgato

Adatvédelmi tisztvisel§: Dr. Horvéth Laszl6 - adatkezeles@zegesz.hu

. Koznevelésben foglalkoztatottak esetében (2023. évi LII. torvény a

pedagogusok 4j életpélyajarol 4. melléklete alapjan)
A koznevelésben foglalkoztatott kinevezése, kinevezés modositas

a) neve (leAnykori neve),

b) anyja neve,

c) sziiletési helye, ideje,

d) allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszam,

e) allampolgarsaga,

f) TAJ szdma, adbazonosité jele,

g) ajelenlegi kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszony kezdete,

h) a koznevelésben foglalkoztatott munkakore, kulcsszdma, F EOR-szdma,
probaidé idGtartama,

i) akoznevelésben foglalkoztatotti jogviszony eszmei kezdete a besorolashoz,
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j) jelenlegi besorolasa, vezetsi beosztasa,
k) illetmények,

1) cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

Adatfelvételi lap

a) a koznevelésben foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye,
torzsszama,

b) legmagasabb iskolai végzettsége (tSbb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i),

c¢) iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakér betéltésére jogosito okiratok adatai,

d) idegennyelv-ismerete,

e) banksziamlaszima,

f) tudoményos fokozata,

Jogviszony beszamitasa
a) a kordbbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
id6Startamok megnevezése,
b) a munkahely megnevezése,
¢) amegsz{inés modja, idSpontja,
d) elismert koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony: besorolashoz, jubileumi

jutalomhoz, felmentéshez, végkielégitéshez,

Jogviszony megsz{inés
a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsz(inésének médja, felmentés,
végkielégités adatai, szabadsidg elszamolads adatai, utazasi kedvezmény

igénybevételének jelzése,

Egyéb
a) a koznevelésben foglalkoztatott munkabél valé tavollétének jogeime és
idGtartama,

b) jovedelem és jarulékigazolas, bérjegyzék.

II. Tovabbi adatok kéznevelésben foglalkoztatottak esetében:
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a) koznevelésben foglalkoztatott gyermekeinek sziiletési ideje

b) benytjtott 4llaspaly4zatban foglalt adatok, telefonszam

¢) abliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma,
kelte

d) a mindsitések idépontja és tartalma

e) A koznevelésben foglalkoztatott munkavégzésére iranyul6é egyéb

jogviszonyaval Gsszefiiggs adatai.

III.  Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatottalk

esetében:
a) neve (leAnykori neve),
b) sziiletési helye, ideje,
c) anyja neve,
d) TAJ szdma, adéazonosité jele,
e) allandé lakcime, tartézkodasi helye,
f) féfoglalkozasti munkahely neve, cime,
g) bankszdmla szdma,

h) legmagasabb iskolai végzettség.

1V.  Biztositotti adatbejelentd esetén

j) a koznevelésben foglalkoztatottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye,
telefonszdma, adéazonosité jele,

k) a biztositott személy adbazonosité jele, TAJ szdma

1) neve (leAnykori neve),

m) anyja neve,

n) sziiletési helye, ideje,

o) allampolgarsaga

p) biztositasi jogviszony kezdete, jogviszony kédja,

q) munkakor, foglalkoz4s FEOR szama,

r) heti munkaérik szama.

V. Keresdképtelenség allomanyba vétele

h) a kéznevelésben foglalkoztatott neve (leAnykori neve),
i) TAJ szama, ad6azonosité jele,
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i)
k)
D

anyja neve,
alland6 lakeime, tartdzkodasi helye,

sziiletési helye, ideje,

m) keresGképtelenséget jel 516 kdd,

n)

VI.
e)
f)

g)
h)

VII.

a gyermek neve, TAJ szama, sziiletési ideje, anyja neve.

Adoéeldbleg nyilatkozat

a koznevelésben foglalkoztatott neve (lednykori neve)
adbazonosito jele,
eltartottak neve, adéazonosité jele,

hazastars neve, adéazonosité jele, hazassagkotés ideje.

A koznevelés informdacids rendszere

A pedagbgus életpalyardl sz6l6 torvény 133. § szerint (a tovabbiakban:
koznevelésben foglalkoztatotti nyilvantartas) tartalmazza a kéznevelésben
foglalkoztatott

nevét, anyja nevét,

szuletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatési intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetGi beosztasat,

besorolését,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idStartamat.

A koznevelésben foglalkoztatotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil

- csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapesolddé juttatasok jogszer(i igénybevételének
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megallapitisa céljabdl tovabbithaté, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, id@szerliségének biztositdsa, valamint a pedagégusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabél a személyi adat-, és
lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR - ben adatot az érintett foglalkoztatidsonak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstsl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet

ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Zalaegerszeg, 2025.10.06.

N 4 .
O~ v S "K,-_\t\\
Szijartopg Herbai Erzsébet
(o) ' ,’J : . -
(:? igazgdth
o { /
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1. sz. melléklet
Adatfeldolgozas Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezet (ZeGesz)
altal

2011. évi CXCV. T6rvény az dllamhaztartasrél (tovabbiakban Aht.), valamint 368 /2011,
(XT1.31.) Korményrendelet az allamhéztartasrél szolo torvény végrehajtasarél
(tovébbiakban Avr.), el8irasai, illetve a ZMJV kozgytilés dontése alapjan végzi az
intézmények pénziigyi, munkaiigyi feladatait. Munkaiigyi adatokat tovabbit a Magyar
Allamkinestar szamfejtési osztalya felé.

Az adatfeldolgoz6i feladatai, jogosultsaga, feleldssége a Munkamegosztasi

megéllapodésban keriilt rogzitésre, melyet a ZMJV Polgarmestere hagyott jova.

Fébb feladatok az adatfeldolgozas korében:

- Pénziigyi, munkaiigyi adatok feldolgozasa, tovabbitasa torvény erejénél fogva.
- FEtkezési dij szdmlazasnal az igénybe vev6i név, lakcim és az esetleges

kedvezmények rogzitése.

A fenti adatok vonatkozasaban

e adatkezel§ a Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda (8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag
Gtja 70., képviseld: Szijarténé Herbai Erzsébet igazgato),

e adatkezel8 a Magyar Allamkincstar (mint tb kifizetGhely) az V. és VI. bekezdés
tekintetében, adatfeldolgozé a Magyar Allamkincstar (mint a személyzeti,
munkaligyi adatokat nyilvantarté rendszer és szamfejtési rendszer a KIRA
modul és e-adat tizemeltetdje) az I., II1. és IV. bekezdés tekintetében,

o adatfeldolgozé: ZeGesz (munkaiigyi adatok feldolgozasa, tovabbitasa)

 adatfeldolgozé6 a Zalaszim Zrt. (mint az OrganP pénziigyi integralt
szamitogépes program lizemeltetdje) I11. bekezdés tekintetében,

e adatkezel6 a NAV a IV., és V1. bekezdés tekintetében.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatkezelések:

Az egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos szenzitiv adatot a munkaltato kizarélag a
cél eléréséhez sziikséges mértékig kezel. A munkaltaté az egészségiigyi alkalmassag
eldontése céljabol foglalkozasi egészségiigyi szolgaltatéval szerzédott, ezért a

munkavallal6 részletes egészségiigyi adatait nem, csak az alkalmassag meglétét, vagy a
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leendd dolgoz6 alkalmatlanségérol sz616 déntéssel kapesolatos dokumentumot kezel.
Amennyiben a koz-kéznevelésben foglalkoztatotti jogviszony a jelentkezd személy
egészségiigyi alkalmatlansiga miatt meghitisul, a munkaltaté az érintett adatait
késedelem nélkdil torli.
Foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd: RISORIUS Bt. altal Dr. Emédi Kovécs Eva
Zalaegerszeg, Kisdiill6 u. 31.

- Adatkezelés alapja: 2023. évi LII. térvény a pedagégusok 4j életpalyajarol
Mt., tovabba munkaltat6i, megbizottak esetében megbizéi jogos érdek, MAK esetében
a kozpontosftott illetmény-szdmfejtési feladatok ellatasa, mint jogos érdek.
Adatkezelés id6tartama: jogviszony id6tartama alatt, a megsz(inését koveten a
jogviszonybdl eredd kovetelések eléviilésének végéig.
Adatok forrasa: munkavéllalé nyilatkozatai, tb kiskényv, korabbi munkaltaté &ltal
kiallitott MIL lap és jévedelem igazolas, iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok
mésolata, a bliniigyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hatésagi bizonyitvany, orvosi
igazolés a keresGképtelen (terhességi) alloméanyba vételrsl.
Adattovabbitas: a munkavéllalok, megbizottak személyes adatai (név, telefonszam,
e-mailcim) az intézmény alapfeladatanak ellatdsahoz kapcsolédéan tovabbitasra
kertilhetnek az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban 4ll6 személyek, szervezetek
részére.
Az adatkezelésben érintett jogai: a csillagkozi@zelkanet.hu e-mail cimen kérheti
a személyes adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, kezelésének
korlatozasat és tiltakozhat kezelése ellen.
Jogorvoslati tajékoztatas: Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatdsag,
melyhez esetleges adatvédelemmel kapcsolatos jogsértés esetén panasz nyujthaté be:
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hat6sag (1055 Budapest, Falk Miska u.
9-11.) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Zalaegerszeg,2025.10.06.. / N
( . C‘}.‘{f N III’; \
A SP k : ‘;'
Szijartoné fjjbm Erzsebet o'
J- m
lgazgatO\ o g .}.;_- 4
o _-'_\.;!_.J\}{ 1:;?}/
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6. sz. melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
a panaszok, a kézérdekii bejelentések és a visszaélés bejelentések fogadasa, a
kozérdekii és kozérdekbsl nyilvanos adatok megismerésére irdanyulé kérelmek
teljesitése, valamint a szervezeti integritdst sérts eseményekkel kapcsolatos

bejelentések kivizsgaldsa sordn megvaldsulé adatkezelési tevékenységrél

A Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda (a tovabbiakban: intézmény) — az EU Altalénos
Adatvédelmi Rendeletének (a tovabbiakban: GDPR) 13. cikkeiben foglalt

rendelkezéseknek megfelelden — az alabbi tajékoztatast adja az érintettek részére:

Az intézmény, a jogszabélyban meghatérozott feladatai teljesitése soran kételes

- a 2023. évi XXV. t6rvény (a tovabbiakban: Panasztérvény) rendelkezéseinek
megfelelden fogadni és kivizsgélni az intézmény tevékenységét érints panaszokat
és kozérdekii bejelentéseket;

- az informéaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek megfeleléen lehetévé
tenni, hogy a kezelésében 1év§ kézérdekii adatot és kozérdekbsl nyilvanos adatot
erre irdnyul6 igény alapjan barki megismerhesse, e jogai gyakorlasa keretében
kérelemmel forduljon az intézményhez, mely kérelmet az intézmény a hivatkozott
jogszabaly rendelkezéseinek megfelelGen teljesti;

- a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésrdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) rendelkezéseinek
megfelelden az intézmény kételes a szervezeti integritist sértd eseményeket

kezelni.

Az intézmény fenti kotelezettségei teljesitése keretében kezeli a hozz4 beérkezett
panaszokat, kérelmeket, bejelentéseket. Az intézmény a személyes adatok kezelése

tekintetében adatkezel6nek mindsiil.

Adatkezel§ adatai:
» adatkezel§ a Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda (8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag
Utja 70., képvisels: Szijartoné Herbai Erzsébet igazgato),
o adatvédelmi tisztségviselS: Dr. Horvath Laszl6 adatkezeles@zegesz.hu.
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L. Panasz, kozérdekd bejelentés és visszaélés bejelentés elbiralasa

Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kére:

Az adatkezelés célja az intézményhez beérkez olyan panaszok és kozérdekii
bejelentések elbiralasa, amelyek elintézése nem tartozik més — igy kiilénosen bir6sagi,
kozigazgatasi — eljaras hatlya al4, figyelemmel a Panasz tv. el&irasaira.

E célbdl az intézmény a kovetkezd személyes adatokat kezeli: a panasztevs vagy a
kozérdekii bejelentd (érintett) természetes személyazonosito adatai, elérhetGsége és a
bejelentésében foglalt tovabbi személyes adatai.

Az adatok forrasa: A panaszfelvétel, illetve a kozérdek( bejelentésben vagy a
visszaélésbejelentésben szerepld — a panasz, illetve a kézérdekii bejelentés formajatol
fligg6en adatlapon, e-mailben, postai levélben, vagy szébeli kommunikacié soran
nyUjtott — adatszolgaltatas.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan
alapul, tekintettel arra, hogy az Intézmény 4ltal ellatott kozérdek feladatok keretében
torténd panaszkezelés rendjét a Panasztv. hatarozza meg, ideértve a kezelendd adatok
tipusat. Amennyiben a panasz kivizsgilasa kiilonleges adatok korét is érinti, az
adatkezelés akkor jogszer(i, ha a GDPR 9. cikk (2) bekezdés f)-g) pontjaiban foglalt

valamely tovabbi feltétel teljestil.

Az Intézmény Aaltal fogadott panaszokban, kozérdekli bejelentésekben, illetve a
visszaélésbejelentésekben a panasztevé, illetve a bejelentd altal megadott adatokat az
intézmény papir alapa és elektronikus nyilvantartasi rendszerben kezeli, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelGen - a panaszos hozzajarulasa esetén — tovabbit
a panasszal érintett szolgéltatd, valamint a Zalaegerszeg Megyei Jog(i Varos
Onkorményzata, mint fenntart6 felé. Az érintett személyes adatai csak az eljaras
lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdk at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsihoz a panaszos vagy a
kozérdekd bejelents egyértelmtien, el6zetesen hozzajarult. A panaszos és a kozérdekd
bejelentd személyes adatai egyértelmli hozzéjarulasa nélkil nem hozhatok

nyilvanossagra.

A visszaélés-bejelentés soran alkalmazand6 adatvédelmi szabalyokrdl a bejelentét az
intézmény Panaszkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint kell tajékoztatni.
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A személyes adatok tarolasanak ideje:
Az adatokat tartalmazo iratot az intézmény a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kévetelmények szerint iktatja, és 5 évig tarolja. Ezt kévetSen az

intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelel§en az adatot torli (iratokat selejtezi).

II.  Kozérdekii és kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére

iranyulé eljaras soran végzett adatkezelés

Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore:

Az intézmény adatkezelésének célja a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerése irdnti kérelmek teljesitése, az egy éven beliil ismétlédé azonos
targykorben, azonos adatigényl6tél érkezd kérések azonositasa, esetlegesen felmeriils
koltségek megallapitasa és teljesitésének dokumentélésa, valamint az elutasftott,

illetve részben elutasitott adatigénylésekre vonatkozé nyilvantartés vezetése.

Az intézmény a kérelmek teljesitéséhez az alabbi adatokat kezeli: az igényld neve,
értesitési cime (postacim, e-mail cim), a benytjtott adatigénylés adatkore, illetve arra
vonatkozé informaci6, hogy az intézmény elutasitotta-e az adatigénylést, ha igen,
milyen indokkal.

Koltség-megallapitisa kapcsdn fentieken tal: név/megnevezés, cim/székhely,

adbazonosité jel/addszam.

Az adatok forrasa: A kozérdekd adatigénylés iranti kérelemben — illetve annak
formé4jatol fiiggéen e-mailben, postai levélben, vagy szébeli kommunikacié soran

nyujtott — adatszolgaltatés az érintett részérél.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan
alapul, tekintettel arra, hogy az intézményhez beérkezett kozérdekii adatigénylések
teljesitése soran az Intézmény elutasithatja azt a kérelmet, amelyben az igényl$ nem
adja meg az Info tv. 29.§ (1b) bekezdése szerinti adatait. Emellett az Infotv. 30. § (3)
bekezdés masodik mondata az adatkezel§ kotelezé feladatava teszi, hogy az elutasitott,
kozérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokair6l az adatkezel nyilvantartst vezessen. A nyilvantartas adatait az Intézmény

az dltalanos kézzétételi lista I1.14. egységében negyedévente kozzéteszi.
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Az intézmény a kozérdekl adatok és a kozérdekbsl nyilvanos adatok igénylésére
irAnyul6 eljards soran nem kozdl személyes adatokat mas cimzettel. Az adatok

harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezet részére nem keriilnek tovabbitasra.

A személyes adatok tarolasanak ideje:

Az intézménynek az Infotv.-ben meghatarozott eljarasa soran 15 nap — hosszabbitas
esetén tovabbi 15 nap — A4ll rendelkezésére az adatigénylés megvélaszolasara. A
beérkezett adatigénylések adatait a benytjtasuktol szamitott 5 évig kezeli az
Intézmény. Az tigyh6z kapesolodo iratokat az intézmény a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésére vonatkoz6 jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja.

III. Szervezeti integritast sért6 események kezelése soran végzett

adatkezelés

Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore:

A szervezeti integritast sért§ események bejelentéseinek fogadasa és kezelése.

Az intézmény a kérelmek teljesitéséhez az aldbbi adatokat kezeli: Bejelentd természetes
személy (érintett) neve, beosztisa/stitusza, lakhelye, telefonszama, a szervezeti
integritast sért6 esemény észlelésének modja, koriilményei, a szervezeti integritast
sért6 esemény gyandjanak észlelését, bejelentését alatimaszté6 dokumentumok
adattartalma, az észlelést kovetGen megtett intézkedések, alairas, készités helye és
id6pontja.

Az adatok forrasa:

Az érintett 4ltal benydjtott, szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozd
bejelentés.

Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul, tekintettel arra, hogy az
intézmény a kozfeladatai ellataséval kapcsolatosan felmeriils, szervezeti integritast
sért6 eseményekre vonatkozo bejelentések kezelése kapcsan a Bkr. 6.§ (4) a) bekezdése
alapjan kiadott eljarasrendnek megfelelen koteles eljarni.

A személyes adatok tarolasanak ideje:

Az ligyhoz kapesol6dé iratokat az intézmény a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésére
vonatkozo jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és 5 évig kezeli. Ezt kovetSen az
Ltv. szerint levéltarba adand¢ iratokban foglalt adatok és az iratkezelési rendszerben a
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jogszabalynél fogva kezelendé személyes adatok kivételével az intézmény az adatot
torli (iratokat selejtezi), illetve a levéltarba adassal a személyes adatok kezelése az
intézménynél megsziinik.

Az Intézmény kozérdekbdl tovabbithatja a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatésara hataskorrel rendelkezd személy, illetve szerv részére a kezelt adatokat,

amennyiben az adattovabbitas sziikséges és kozérdek fiizédik hozza.

ADATBIZTONSAG
Az intézmény adatkezelési tevékenysége soran
* gondoskodik a ré vonatkozo adat- és titokvédelmi kotelezettségek betartasarol,
o az adatokat megfelel§ technikai és szervezési intézkedésekkel védi a
jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés,
tovabb4 az alkalmazott technika megvéltozasabél fakadd hozzaférhetetlenné
valas ellen,
o egy esetleges adatvédelmi incidens bekovetkezése esetére megfelel§

incidenskezelési tervvel rendelkezik.
Az érintettek személyes adatvédelemumel kapcsolatos jogai

Az intézmény a GDPR-ben foglalt rendelkezéseknek megfelelden biztositja az
adatkezelésben érintettek részére az adatkezeléssel kapcsolatos jogaik érvényesitését.
Az érintettek az Adatkezel§ adatai részben talalhaté kapcsolati elérhetségeken
fordulhatnak az intézményhez kérelemmel.
A beérkezett megkeresésekre az adatkezel§ a lehetS legrovidebb idén beliil, de
legkésSbb egy hénapon beliil irasban, dfjmentesen vélaszol.
Az intézmény az Adatkezelési t4jékoztatd megismerhet8ségével biztositja, hogy az
érintett ingyenesen t4jékoztatast kapjon az adatkezeléssel Osszefiiggs tényekrdl.
Az érintett jogosult tijékoztatast kapni arrél, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz hozzaférést, valamint tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel
kapcsolatos koriilményekrdl.
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a pontatlan személyes adatokat az adatkezels
pontositsa, valamint, hogy kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitését.
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a személyes adatait, ha jogszabalyban foglalt feltételek valamelyike fennall.

Az intézmény azonban az érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

Meghatarozott esetekben, az érintett kérésére a személyes adatok felhasznalasat az
adatkezel6 koteles korlatozni. Ilyenkor az adatokat csupan a jogszabalyok altal
meghatérozott, korlatozott célokra lehet felhasznalni.

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben Adatkezel§ a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyftja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerits erejii jogos okok indokoljék, amelyek els6bbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadségaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

Az intézmény automatizalt adatkezelésen alapulé profilalkotast nem végez.

Jogorvoslati tajékoztatas: Magyarorszigon az adatvédelmi feliigyeleti hat6sag,
melyhez esetleges adatvédelemmel kapesolatos jogsértés esetén panasz nytjthaté be:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (1055 Budapest, Falk Miksa

utca 9-11. sz.) ugyfelszolgalat@naih.hu.
A fentieken ttlmenden az érintett keresettel fordulhat az adatkezels székhelye szerint

illetékes torvényszékhez.

Az intézmeény fenntartja maganak a jogot az adatkezelési t4jékoztaté tartalméanak
egyoldalti médositasara. Valtozas esetén a mindenkor hatélyos adatkezelési tajékoztatd
megismerhet6 a zegesz.hu oldalon, azonban a valtozdsok nem érintik a korabbi
adatkezelés jogszer(iségét.

Zalaegerszeg, 2025.10.06.
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