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A Vadvirag Kérzeti Ovoda Adatkezelési és informatikai szabélyzata

I. A SZABALYZAT TORVENYI HATTERE

A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Adatkezelési és informatikai szabalyzata az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt:

s A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérol
e 2011.CXC. térvény a koznevelésrol
e Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL tv. 5. szamu melléklete

1. ALTALANOS ES TETELES RENDELKEZESEK

ADATKEZELESI ES INFORMATIKAI SZABALYZATUNK JOGSZABALYI ALAPJA
ES CELJA

Intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési és informatikai
szabalyzat hatdrozza meg.

Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 2003. évi
XLVIIL torvény végrehajtasanak biztositésa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az intézmény O6vodaskori gyermekeirdl,
kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvéntart,

o az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvintartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kézlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja! az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi
és részletes — t4jékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idétartamérol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az adatkezelés idétarialma nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatok tovabbitdasdnak rendje

A kotelezéen nyilvantartott adatok korét a koznevelésrol szolo torvény ,,A kozoktatasi
intézményekben nyilvéntartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok™ fejezete rogziti.

1.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési térvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

Nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé térvényben foglaltak megfelelé alkalmazéasaval. Minden
koznevelési  intézmény nyilvantartja a pedagbégus oktatdsi azonositd  szdmat,
pedagégusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértéket.

I Kovetve az Adatvédelmi térvény 2003. évi XLVIIL térvény eléirasait.
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A kdznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raado tandrok:

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢)153 nemét, allampolgarsagat, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszdg teriiletén
valo tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,

d) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

/) oktatasi azonosité szamat
tartja nyilvan.

A Kozalkalmazottak jogallasarol szoloé 1992.évi XXXIIL tv. 5. sz. mellékletében
meghatarozott kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok a kovetkezok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b) allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam

¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

- Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban t3ltstt idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- Alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- Munkakér, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovébba az azokat terheld

tartozas €s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkéltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogeimet,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

- vagyon-nyilatkozatok a 2007. évi CLIL tdrvény 7. § g) pontja szerint

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények étutaldsa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjdanak szamat.

1.2. Az alkalmazottak adatainak tovabbitdsdnak rendje

Az 6voda alkalmazottainak adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek,
birosagnak, rendérségnek, {igyészségnek, helyi &nkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1.3. Az 6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

Az 6vodds gyermek személyes adatai a kozoktatdsrdl szolo torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljdbdl, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbdl,
iskola-egészségiigyi célbol acélnak megfeleld mértékben, célhoz kitotten kezelhetdk.

Az intézmény nyilvantarija tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban

biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. a gyermekek ingyenes étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok



S Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Adatkezelési és informatikai szabalyzataﬁ*;f

VDA

kezelhetk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezmeényre vald
jogosultsaga.

A kéznevelési térvény alapjan nyilvantartott gyermekek adatain kiviil az intézmény a
sziil6 hozzajaruldsaval a gyermekek TAJ szamat is nyilvantartja, amelyet az évenkénti
fogorvosi szlirés alkalmaval tovabbit a fogorvosnak.

1.3.1. Az évodds gyermekek adatainak tovabbitdsdanak rendje

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja az Ovodas gyermekrél, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Koznevelési térvény ,,A kozoktatdsi intézményekben
nyilvéntartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
és 6vodankban leggyakoribb eseteit kézoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsdg, renddrség, iigyészség, Onkormdnyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgdlat intézményeitSl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

¢) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziiloknek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével,

e) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjtsagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol.

f) Tovabbithatd még az évenkénti fogorvosi szlrések alkalmaval a vizsgalatot végzd
fogorvosnak a vizsgalatban részt wvett gyermekek (sziilék hozzajarulasaval
nyilvéantartott) TAJ szdma, nyilvantartas vezetésének céljabol.

2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kirének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
6voda vezetdie az egyszemélyi felelds. Jogkdrének gyakorlasara az tigyek aldbb szabalyozott
korében a vezetd helyettest, tagévoda vezetlt, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat, a
gazdasagi ligyintézot, gondnokot hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 6voda vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkdrét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az dvodavezetd személyes feladatai:

e adatok tovabbitasa,

e adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

o az Ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
kezelése, tovabbitasa a sziiléknek, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az
iskolanak,

e egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasénak beszerzése.

e A vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek adatkezelése a 2007. évi CLIL. tv. szerint.

o Az intézményi &nértékelés, mindsités, tanfeliigyeleti ellenérzés alkalméval adatokat kezel
és tovabbit, valamint



e Az allaspélyazatok alkalmaval felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért, gondoskodik a
személy adatok, dokumentumok kezelésérol.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat ldatnak el az
aldbbi kézalkalmazottak a beosztds utdn részletezelt levékenységi korben.

Ovodavezetd helyettes, tagovoda vezetd

e a munkakéri leirdsukban meghatérozott felosztas szerint felelések a meghatarozott adatok
kezeléséért, adattovabbitasért,

e Az intézményi dnértékelés, mindsités, tanfeliigyeleti ellendérzés alkalméval adatokat kezel
és tovabbit, gondoskodik a személy adatok, dokumentumok kezelésérél.

Gazdasagi ligyintézok:

Az adatkezel6i feladatkorért személyes felelésséggel tartoznak az alabbi kérben:

e amunkaviszonyra, kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé 8sszes adat kezelése,
e adatok tovabbitasa a 1.1.2. fejezetben meghatarozott esetekben

e kezeli, nyilvantartja a kzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
[ ]

a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsidg (pl. a gyermekek
ingyenes étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatok

kezelése

o Az étkezéstéritéshez sziikséges banki bizonylatok, tranzakcidhoz sziikséges adatok
kezelése

Ovodapedagégusok:

e az 6vodas gyermekekre vonatkozé adatok kezelése

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds:
e az 6vodas gyermekekre vonatkozé adatok kezelése
e adattovabbitas.

Ovodatitkar:

e az dvodas gyermekekre vonatkozé adatok kezelése

e a gyermekbalesetekre vonatkozé adatok nyilvantartasanak vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az 6vodai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra Keriild olyan pedagégusoktol, didkoktdl és sziil6ktol,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informéciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

¢ afentiekben emlitett hozzéajarulas altalaban szébeli, kritikus esetekben irdsos.

Az intézmény honlapjdra a vezetdvel tortént egyeztetés utan kertilhetnek fel adatok.

3. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

3.1 Az adatkezelés daltaldnos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:

e nyomtatott irat,
e c¢lektronikus adat,
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e az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetbk. Az oktatasért felelés &llamtitkar az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti. (A szamitogépes adatszabalyozas a II. fejezetben.)

3.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

3.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallisa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott
személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akozalkalmazott személyi anyaga,’

e akozalkalmazott tajékoztatdsarol szold irat®,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e akozalkalmazott bankszamlajanak szdma

o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

3.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birGsdg vagy mas hatoésag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

3.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az Ovoda vezetdje €s helyettese, tagdvoda vezetd
e az Ovoda gazdasagi ligyintézdje
e avonatkoz6 tdrvény szerint jogosult személyek (addellenér, TB-ellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

3.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
e az Ovoda vezetdje
e azintézmény gazdasagi ligyintézoje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megviltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedeseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

3.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az ovoda vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagéanak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok, €s jelen

2 Személyi anyagon a Kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL tv. 5. szdma melléklete szerint
kotelezden vezetend6 adatok korét értjiik.
3 Lasd a Munka térvénykényve 9-10.§
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szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 4.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyijtében zéart szekrényben
kell Grizni.

A személyi anyag része az 1992. Evi XXXIIL Torvény 5. Sz. Melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvéantartds, amely szabélyzatunk mellékletét képezi. A kdzalkalmazotti
alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes
modszerrel is vezethetd. A szdmitogéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

o akozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor,
a kozalkalmazott athelyezésekor,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

ha a kézalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az Ovoda vezetdje a felelds.
Utasitasai, és az alkalmazottak munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi
ligyintézo végzi.

3.3 Az ovodds gyermekek személyi adatainak vezetése

3.3.1 A gyermek személyi adatainak védelme
A gyermek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak Iehetnek:
e az ovodavezetd
e az Ovodavezetd helyettes, tagévoda vezetd
e oOvodapedagogus
e az intézmény gazdasagi ligyintézoje
e csoportvezetd dvondk

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvénossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovédbbitdsa hdl6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek é€s
az adat tovabbitojanak kiilsn védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkéat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiiksdik a gyermek feliigyeletének az elldtdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.

3.3.2. Az 6vodas gyermek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az 6voda vezetSje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak 9sszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabélyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A gyermekek személyi adatai kizott a szabalyzatban felsoroltakon kiviil méas anyag nem
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tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvéntartasokban kell
6rizni:
o Osszesitett névsor
Felvétel és mulasztasi naplo
Csoportnaplo
Ovodai felvételi és eljegyzési napld
Személyiség lap (A gyermek egyéni irattartoja: A fejlédés nyomon kijvetése)

3.4. Felvételi és mulasztdsi naplo

Célja az 6vodas gyermekek legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos elltasa
céljabol. Az sszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
az 6vodas gyermek neve,
oktatasi azonositdja
allampolgarsaga
sziiletési helye és ideje, anyja neve,

a gyermek ¢és sziiléje lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, telefonszama

nem magyar allampolgér esetén, Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime
tarsadalombiztositasi azonosito jele

a jogviszony keletkezésével, sziineteltetésével, megsziinésével kapesolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

A Felvételi és mulasztasi naplét az Ovodavezetd utasitisa szerint a csoport egyik
6vodapedagdgusa vezeti az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak szerint.

A gyermek sziildje a gyermek adataiban bekdvetkezd véltozdsokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az 6vodat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

3.5. Az adatnyilvaniartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és szillok jogai és
érvényesitésiik rendje

3.5.1. Az érintettek tdjékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasdra

Az adatkezelés &ltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozélni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseléje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen c€ljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kézalkalmazott, a gyermek gondvisel6je kérésére az 6voda vezetdje tdjékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az &ltala megbizott feldolgozé éltal feldolgozott
adatairél, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel tsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik €s milyen
célbol kapjak vagy kapték meg az adatokat. Az 6voda vezetdje a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban kételes megadni a tdjékoztatast.



BNGE Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Adatkezelési és informatikai szabalyzata 1
: ovlba

3.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat*személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizérolag az adatkezeld vagy az adatatvevé
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kbzvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az évoda vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast kételes a kérelem
benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezét irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezelé koteles az adatkezelést - beleértve a tovébbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kdzlésétdl
szémitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésighoz fordulhat.

3.5.3 A birosagi jogérvényesités leheidsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az crintett

kdzalkalmazott, a gyermek gondviseléje az adatkezel§ ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag
az tigyben soron kiviil jar el.

A SZMTQGEFES INFORMACIOS RENDSZER VEDELMENEK
SZABALYOZASA

A védelem célja:

az adatbiztonsag,

a fizikai biztonsag,

az lizemeltetés,

a technikai védelem,

5. az informdcidtovabbitas szabalyozasa.

s 59 s =

A szdmitastechnikai adathordozdk tartalméért (tovébbiakban: adatokért) mindig a kezelésre
kijelolt személy a felelds.

Feladata:
- megakadalyozni az adatok illetéktelenek 4ltali megismerését, lemasolasat,
megvaltoztatasat, vagy az adathordozo eltavolitasat,
- ellenérizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,
- megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznélt tévadat-dtviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,
- biztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésbél adatokat tovabbitanak.

A szamitéstechnikai eszkdzok fizikai biztonsdgdt az intézmény biztositja a alabbi
feltételekkel:
- A személyzeti nyilvantartas halozati tizemmaédban nem tizemelhet.




¥ - . r s . L4 14 . r . ¥ - I3 \F\‘ 3
(B ) Veszprémi Vadvirdag Korzeti Ovoda Adatkezelési €s informatikai szabalyzata %&w*_
Qv§7m

- Az adatkezelést, adatfelvételt kizarolag ezzel a feladattal megbizott dolgozd
végezheti.

- A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelszo alapjan
jogosultak a szamitastechnikai estkdzok hasznalatara.

Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

- a bevitt adatok helyességének ellendrzése,

- annak biztositdsa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhazott

személyek juthassanak hozza,

gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérél és biztonsagos tarolasarol,

- aszamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje,

- kiilsé személy (pl.: karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol) a szamitdstechnikai
eszkdzokhoz ugy férhet hozzd, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg,

- a szamitdgépes alapnyilvantartasrél adatot szolgaltatni jogszabdly altal eldirt
szervek részére végezhet,

- arendszer adminisztracidjanak teljes korlien tiikrdzni kell az adatszolgaltatast.

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.

A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazéséval
véltoztathaté meg. A program véltoztatasara csak a program telepitdje jogosult.

Az idegen floppykat hasznilat el6tt virusvizsgdlatnak kell alavetni. A szémitogép
elhagydsa el6tt az alkalmazasokbol a felhasznélonak ki kell I€pnie.

Az iizemeltetés biztonsagaért az intézmény vezetdje a felelSs, aki javaslatot tesz a
szamitastechnikai eszk6zok hasznélatara felhatalmazott személyek névsorara és gondoskodik
a nyilvantartasukrol, (2. sz. melléklet) a programok dokumentalasardl, a jelszordl, az
izemzavar elharitasarol.

Az adatok és programok megrongalasénak megakadalyozasiért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellendérzéséért, az adatok és adatallomanyok valtozdsanak
naplézésaért, az On-line adatmozgds kezdeményezése jogosultsiganak ellendrzéscért,
valamint a rendszerbél kikeriild, mas célra igénybevett adathordozdk torléséért a
biztonsagosan nem Orizhetd szamitogépen tarolt adatallomany — mentést kovetd — térlésérdl a
gépeken dolgozd kijeldlt személyek és az intézmény vezetdje a felels.

Az informacibtovabbitas legfontosabb szempontjai:
- az adatok mely jogszabaly alapjan,

- kinek, mely szervnek,

- milyen tartalommal szolgaltathatok.

E szempontokat az adattovabbitd személy minden alakalommal ellenérizni kdteles.

INFORMATIKAI ADATKEZELESI RENDSZEREK, ADATKEZELESE,
ADATVEDELME

Az informatikai adatkezelési rendszerek iizemeltetésének biztonsagaért az intézmény vezetdje
felels, aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznalatdra felhatalmazott
személyek kijel5lésérdl, nyilvantartasukrdl. (3. 4. sz. melléklet)

1. KIRA RENDSZER

10.
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A Vadvirdg Korzeti Ovodéban téritésmentesen hasznalt Kozpontositott Illetményszamfejtd
Rendszer (KIRA) miiksdtetése a MAK utmutatasai szerint torténik.

1. 1. A rendszer hasznaloi mitkideése

A KIRA rendszer kizardlagos hasznaloi, jogosultsagok:

e Munkaiigy: karbantartds, lekérdezés: mindkét gazdasagi iigyintézd, hitelesités:
Vadvirag Ovoda gazdasagi ligyintézdje

e Viltozd bér: karbantartas, lekérdezés: mindkét gazdasagi tigyintézo, hitelesités:
,.Csillagvar” Waldorf Tagévoda gazdasagi tigyintézoje

o Tavollétek: karbantartas, lekérdezés: mindkét gazdasagi Ugyintézd, hitelesités:
,.Csillagvar” Waldorf Tagévoda gazdasagi ligyintézdje

e Nem rendszeres kifizetések: mindkét gazdasagi tigyintézo, hitelesités: ,Csillagvar”
Waldorf Tagbvoda gazdasagi ligyintézoje

A KIR3 KIRA rendszer rendszergazdai feladatait ellatja: — gazdasagi ligyintézo
Informéciés modul hasznaloi: - d6vodavezetd
- gazdasagi ligyintézok

A KIRA rendszerben 1évé adatok csak az arra jogosult személynek adhatok at. Ennek
betartasaért a KIRA endszerben dolgozok a feleldsek.

Amennyiben a rendszergazdai feladatok ellatésara jogosult személy 2 hétnél tovabb hidnyzik
(kivéve nyari szabadséag ideje), feladatainak ellatdsara a KIRA rendszer kizardlagos hasznaldja
jogosult.

A KIRA rendszer kizarélagos hasznaloinak egyiittes 2 hétnél tovabb tarté tavolléte esetén a
feladatok atiitemezése szilkséges. (Kivéve nyari szabadség ideje.)

Az atiitemezés felelGsei a gazdasagi ligyintézok.

1.2. Adatok tovdbbitasa

A KIRA rendszerben keletkezett adatok tovébbitisa a MAK felé torténik, a MAK 4ltal
kialakitott ,Havi {izemeltetési, adatszolgaltatasi iitemtervnek” megfeleléen a KIRA
programmal és a papir alapu Hitelesitett jelentésekkel egyiitt.

Az e-adatok tovabbitasaért a gazdasagi tigyintézok felelds.

1.3. Adatok mentése
A rendszerben az adatok mentése minden feladatvégzés utdn kotelez6. A mentésbol
egyértelmiien kideriil a mentés ideje, a rendszer llapota.

2. ETKEZESI NYILVANTARTASI RENDSZER (IS)

Az étkezési nyilvantartas kezeldje az e feladattal megbizott gazdasdgi ligyintézo.

Az IS rendszerben keletkezett adatok tovabbitdsa az VelnSzol felé havonta torténik, minden
hénap 5. napjaig, pendriv-on sziikséges kiséré dokumentumokkal egyiitt. Kisero
dokumentumok: étkezések napi nyilvantartdsa, Osszesité listak, egyeztetd listdk,
szamlamasolatok, postai feladévevény masolata, munkatablak, nyugtdk. A dokumentumokat
lefizve 1 példanyban kell tovabbitani. A tovabbitdsért az étkezés elszdmolasért felelds
személy az e feladattal megbizott gazdasagi ligyintézd.

A rendszer kizardlagos kezelSjének 2 hétnél tovabbtartd tivolléte esetén a feladatok
atiitemezése, hataridok modositasa sziikséges. (Kivéve nyari szabadsédg ideje.)

Az IS program adatainak mentését honapnyitas eldtt, zards utdn az étkezési nyilvantartas
kezelbje végzi. A mentések drzésének helye: Mindkét évoda.

3. LELTARPROGRAM (AG)

11.



A leltarprogram kezel&i, a program kezelésével megbizott személyek:

- ovodatitkar (Vadvirag Ovodéban)

- gazdasagi iigyintéz§ (Csillagvar Waldorf Tagovodaban)

- rendszergazda (kiils6 szakember szerz6dés alapjan)
A rendszer kizardlagos haszndldinak egyiittes 2 hétnél tovabbtartd tdvolléte esetén a
feladatok atiitemezése, hataridék modositasa sziikséges. (Kivéve nyari szabadsag ideje.)
Az AG rendszer adatainak mentését minden nagyobb selejtezés utan, év végi zdraskor a
leltarozasért felelos személy végzi. A mentések 6rzésének helye Vadvirag Ovoda, Csillagvar
Waldorf Tagdvoda.

4. GAZDALKODASI NYILVANTARTAS - excel tabldzatban
Kezeldje: - az e feladattal megbizott gazdasagi tigyintézok

Feladat:

e A szamlak idérendi kivetése, nyilvantartdsa — flizetben

e kiaddsnemenkénti nyilvantartas exel tabldzatban

e a VelnSzol-al torténd egyeztetés
A rendszer kizarélagos hasznaléinak egyiittes 2 hétnél tovabbtarté tavolléte esetén a feladatok
atiitemezése, hataridék modositasa sziikséges. (Kivéve nyari szabadsag ideje.)

6. KOZOKTATASI INFORMACIOS RENDSZER (KIR)

A 2011. évi CXC. térvény hatdrozza meg a tanuléi és alkalmazotti azonosité szdmokkal
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat. (Az intézményben csak az alkalmazottak
nyilvéntartasa torténik a Kézoktatasi Informacios Iroda altal kiadott Felhaszndloi Keézikonyv
alapjan.) A rendszer Internet alapt adatkezelésre épiil, melyben az adatszolgaltatis és
hitelesités elektronikus mdédjat kell alkalmazni.

Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek.

fgy: pl. az érintettek nevét, szilletési adatait, az azonositd szdmot, a végzettségre és
szakképzetiségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusdi, valamint OM
azonositojat. — mindazt az az adatot, amit a jogszabaly meghataroz.

A nyilvéantartasbdl személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az egyes foglalkoztatdshoz
kapcsolodo juttatasok igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyljté vagy az igénybe vételének jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az informacios
rendszerben az adatot az érintett foglalkoztatdsénak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A rendszer kezeldje az intézmény vezetSje, illetve az a személy, akit erre az
, Intézményvezeti Mester-jelszo kezeldi rendszer”-ben feljogosit. A hozzaférés jelszoval
biztositott.

A rendszerben a kvetkez6 projektek kezelését kell végezni:

6. 1. Pedagdgus nyilvdantartdsba-vételi kérelem kitoltd rendszer
6. 2. Tanuld nyilvantartdsba-vételi kérelem kitolto rendszer

A projekt révid ismertetése:

A Kozoktatdsi Informéciés Iroda pedagdgus- és tanuld nyilvéantartast vezet, melybe a
jogviszony létesitését az intézményvezetd kiteles 15 napon beliil bejelenteni. Kizarolag az
azonositd szdmmal még nem rendelkezd tanulok- illetve pedagdgusok nyilvantartasba
vételére szolgald program folyamatosan elérhetd.
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6. 3. Pedagdgus nyilvantartasban szereplé adatok médositdasa
6. 4. Tanulo nyilvantartasban szerepld adatok mddositasa

A projekt révid ismertetése:

A tanulé- és  pedagbgus nyilvantartas adataiban bekovetkezett valtozasokat az
intézményvezetdnek, illetve a munkaltatonak az Iroda felé 15 napon beliil be kell jelenteni.
Az adatmodositasra (jogviszony kezelésére nem) szolgalé modul elérhetésége folyamatosan
biztositott.

6. 5. Pedagdgus azonosité szamok megtekintése, igazolds kidllitdsa
6. 6. Tanulo azonosité szamok megtekintése, igazolas kidllitasa

A projekt révid ismertetése:

A Kozoktatasi Informaciés Iroda altal vezetett tanuld- és pedagoégus nyilvantartdsba mar
bejelentett személyek és résziikre kiosztott azonositd szamok Internetes listdja a tanév soran
folyamatosan megtekinthetd.

6. 7. Pedagdgus nyilvantartas aktudlis adatainak letoltése. xls formatumban
6. 8. Tanulo nyilvantartds aktudlis adatainak letoliése. xls formatumban

A projekt révid ismertetése:
A tanulé- és pedagdgus nyilvantartisba maér bejelentett személyek adatai tolthetdk le
(személyes adatokkal és a résziikre kiosztott azonosité szamokkal).xls formdtumban.

6.9. Kozoktatdsi statisztikai rendszer (kir-stat)

Az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtd Program (OSAP) eldirja, hogy a kozoktatasi
szakteriiletrd] minden évben egyszer késziiljon teljes korli adatfelmérés. Az adatok kore
egyarant kiterjed a tanuldkra, pedagogusokra, képzés tipusokra és az intézmény jellemzoire.
A begyiijtétt és feldolgozott adatok a kdzoktatdsban dontés elkészités, ill. hatdselemzés
lehetéségét biztosit.

A Statisztikai adatok szolgéltatdsdra az intézmény vezetdje vagy az dltala feljogositott
személy jogosult. Koteles a Kozoktatasi Statisztikai Kézikényvben megadott szabalyok
szerint eljarni. Elektronikus Gton tovébbitja az adatokat a Kzoktatasi Informécios Iroda felé,
valamint papir alapt formatumban megkiildi a fenntartonak.

Tovabbi, a KIR adatbizisban hasznalt nyilvantartasi rendszerek, melyekhez
hozzaférést az intézményvezetd biztosit a Mesterjelsz6 kezel6 rendszer segitségével:

6. 10. Pedagdgus igazolvany nyilvdntartd rendszer
6. 11. Kozoktatdsi nyomtatvanyok megrendelése

6. 12. KIR iizenetkezeld rendszer

6.13. Baleseti jegyzokonyv nyilvantarté alkalmazads
6.14. Eljardskezeld

6.15. Intézményi adatok aktualizalasa

6.16. Intézmeényi Pénziigyi Adatok modul

6.17. PEM eredmények

6.18. PEM szervezd alkalmazds
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6.19. Tanfeliigyelet értékeld belsd értékelési csoport
6.20. Tanfeliigyelet értékeld intézmény adminiszirdcio
6.21. Tanfeliigyelet intézményi feltolté alkalmazas

A projektek listdja folyamatosan boviil.

I11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési és informatikai szabédlyzat az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési ¢és informatikai szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabélyzatban jelzett kozOsségek egyetértésével €s a
fenntartd jovahagyasaval.

Ez a szabalyzat a Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda 2016. szeptember 01-én lép
hatalyba, mellyel egyidejiileg a 2013. aprilis 01. napjan életbe Iépett szabalyozas hatalyat
veszti.

A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoddban gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban
foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak, a hatalyba lépés napjaval egyidejiileg.

Veszprém, 2016. augusztus 30. _g g( fK
= G = 2’_‘_;

Barcza Bélané
ovodavezetd
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Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Adatkezelési és informatikai szabélyzata

Az adatkezelési és informatikai szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Vadvirag Korzeti Ovoda miikodésére vonatkozé adatkezelési és informatikai
szabdlyzatot az 6voda vezetdjének elbterjesztése utan a nevelétestiilet 2010. augusztus ho
30-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta
az 6voda Sziilok Kozossége, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény koézalkalmazotti
tandcsa, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelés és informatikai szabalyzatot az o6vodas gyermekek sziilei
megtekinthetik az 6voda neveléi szobdjaban, valamint az G6vodavezetéi irodaban. A
dokumentumok megtekinthetdk a fenntartd honlapjan. Tartalmardl és eldirasairol az dvodas
gyermekek sziileit szervezett forméban tédjékoztatni kell, egyéb esetekben az évodavezetd ad
felvilagositast.

3. Az adatkezelési és informatikai szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az O6voda vezetdjére, vezeté beosztisu
alkalmazottaira, minden kizalkalmazottjara nézve kotelezo érvényi.

b) Az adatkezelési szabélyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval lép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott kteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve
2012. évi L. tv. 9-10 §-a szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

A kozalkalmazotti tandcs képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanisitom,
hogy az adatkezelési szabdlyzat elkeszrtese sordan véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

O[‘(,g\)u\ \,’k—\\ o b!\ )

a kozalkalmazottl tandcs elnoke

Az 6voda sziildinek képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy
az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddasakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

)7/] x) o_"[bdl[\

a Szulok Kozosségének kepvnseloje
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1 sz. mellélet

Alkalmazottak és Ovodas gyermekek kezelt és nyilvantartott adatai

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Nyilvantartott adatok Adatkezeld Tovabbithato
A pedagodgus oktatasi azonositd szama, Ovodavezetd,
- pedagodgusigazolvany szama gazdasagi
- jogviszonya idOtartamat figyintézo,
- heti munkaidejének mértékét ovodatitkar
Név, sziiletési hely €s ido, allampolgarsag Ovodavezeté, fenntartonak,
Allandd lakcim és tartozkoddsi hely, | gazdasagi kifizet6helynek,
telefonszam, azonositd szam tigyintézo, birésagnak,
ovodatitkar rendorségnek,
ligyészségnek,
Munkaviszonyra, kozalkalmazotti helyi
jogviszonyra  vonatkozé  adatok, igy onkormanyzatnak,
kiiléndsen allamigazgatasi
- Iskolai végzettség, szakképesités, | Ovodavezetd, szervnek,
alkalmazasi feltételek igazolasa, gazdasagi munkavégzésre
- munkdaban toltott 1d6, kozalkalmazotti | tigyintézo, vonatkoz6
jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal rendelkezések
kapcsolatos adatok, ellendrzésére
- Alkalmazott altal kapott kitiintetések, jogosultaknak,
dijak €s mas elismerések, cimek, nemzetbiztonsagi
- Munkakor, munkakdrbe nem tartozo szolgdlatnak
feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyulé  tovabbi jogviszony, fegyelmi
biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje,
munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel® tartozas €s annak jogosultja,
- szabadség, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és
azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatisok és
azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben
fennall¢ tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
- vagyon-nyilatkozatok a 2007. évi CLII.
térvény 7. § g) pontja szerint
A kozalkalmazottak bankszamlajanak szama | gazdasagi
tigyintézé
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kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikséges adatok.

ovion
Az ovodids gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, Ovodavezetd, a fenntarto,
dllampolgarsaga lakohelyének, tartozkodasi | tagévoda vezetd, | birdsag, rendorseg,
helyének cime és telefonszama, nem magyar | dvodavezetod ligyészseg,
allampolgar esetén, Magyarorszag teriiletén | helyettes, telepiilési
val6 tartozkodas jogcime és a tartozkodasra | dvodapedagdgus onkormanyzat
jogosito okirat megnevezése, szama; gazdasagi jegyzdje,
Téarsadalombiztositasi azonosito jele ligyintézo, kozigazgatasi
ovodatitkar SZErV,
A sziils, torvényes képviseldje neve, | ovodatitkar, nemzetbiztonsagi
lakohelye tartozkodasi helye, telefonszdma; | évodapedagdgus szolgalat
A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos | d6vodapedagdgus a pedagogiai
adatok szakszolgalat
intézmeényei €s a
nevelési-oktatési
intézmények
egymas kozott,
A gyermek neve, szilletési ideje, lakcime, | dvodatitkar Jarasi tankeriilet
oktatasi azonositoja iskolavalasztasa
A gyermek  ovodai  jogviszonyaval a fenntarto,
kapcsolatos adatok: birdsag, rendorseg,
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre lgycszség,
a jogviszony iranyul, Ovodavezetd, telepiilési
- a jogviszony  sziineteltetésével, | tagbvoda vezetd, | Gnkormdnyzat
megszilinésével kapcsolatos adatok, a | 6vodavezetd jegyzdje,
gyermek mulasztasaval kapcsolatos | helyettes, kozigazgatasi
adatok ovodapedagdgus szerv,
- a kiemelt figyelmet igénylé | gazdasagi nemzetbiztonsagi
gyermekre vonatkozo adatok, ligyintézd, szolgalat,
- a gyermekbalesetre  vonatkozo | ovodatitkar az egészségligyi,
adatok, feladatot ellato
- a gyermek oktatasi azonosito szama, intézmenynek,
- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos a
adatok csaladvédelemmel,
- a tanulodi jogviszony megsziinésének gyermek- €s
idépontja és oka ifjisagvédelemmel
- a tobbi adat az Ovodas gyermek foglalkozo
sziiljének hozzajarulasaval szervezetnek,
tarthatok nyilvan és kezelhetdk, intézménynek,
a tobbi adat az érintett hozz4jaruldsaval
A jogszabalyokban biztositott gazdasagi
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. | ligyintézo,
a gyermekek ingyenes étkezési ovodatitkar
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A kozszolgalati nyilvantartis szamitégépes iizemeltetéséért felelosok kore.

1. Az iizemelés és adatbiztonsagért felelos:
o Ovodavezett
2. Az adatbevitelért felelos:

e  Ovodavezets
Gazdasagi tigyintézok
e Qvodatitkar

3. Az intézmény alkalmazottainak anyagaért felelos:

e Ovodavezetd
e (azdasagi ligyintézo

4. Az intézmény adatgyiijté feladataért felelos.

e Ovodavezetd
Ovodavezet$ helyettes
Tagdvoda vezeto
Ovodapedagégusok
Gazdasagi ligyintézok
Ovodatitkar

Veszprém, 200......cccovves vovvnnnnnnn.

ovodavezetd
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3. melléklet
KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS A VADVIRAG KORZETI OVODA
KOZALKALMAZOTTAI SZAMARA AZ 1992, EvI XXXIII. TORVENY 5. SZ.

MELLEKLETE SZERINT

Név, sziiletési név: Allampolgéarsag: magyar
Anyja neve: | TAJ-szédma:
Allandé lakcim és tartézkodasi hely:
Sziiletési hely €s idd: Csalédi allapota:
Telefonszama: Gyermekeinek sziil. ideje:
Addazonosito jele: Egyéb eltartottak szama:
Az eltartas kezdete:

Legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi:

Iskolarendszeren kiviili oktatasban szerzett szakképesitése, meghat. munkakor betoltésére jogosito
okiratok adatai:

Szakképzettsége(i): Tudomanyos fokozata:

Idegennyelv-ismerete:

[
=
|

Korabbi munkaviszony(ok), a megszlinés modja és Korabbi munkahely(ek) megnevezése:
idopontja:

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete: Erkélesi bizonyitvany szama:
Erkélesi bizonyitvany kelte:

Jubileumi jutalom, végkielégités alapjaul szolgalo id6tartamok:

A kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv: Székhelye:
VADVIRAG KORZETI OVODA 8200 Veszprém, Avar u. 7/a

Statisztikai szamjele:
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete az intézményben: | Jelenlegi besorolasa:

év ho nap A, B, C D, E,L F, G H I I
1 23456 78910111213 14
Besorolasanak idépontja: ¢v. hoé nap FEOR széama:

v hd nap




€¢v. hdé nap
Cimadomanyozas, kitiintetés adatai: Jutalmazas:

" or

A mindsitések iddpontja (a mindsitések tartalma e nyilvantartas melléklete):

Hatélyos fegyelmi biintetése, kartéritésre kotelezés:

V1

Személyi juttatasok:
a gazdasagi iroddaban bérkartonon folyamatosan nyilvantartva.

VII.

A kozalkalmazotti munkabél vald tavollét jogeime, idStartama:
a gazdasdgi irodaban folyamatosan nyilvantartva,
az IMI programban az adatok régzitve és tarolva.

VIII

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja:
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének modja:
A végkielégités adatai:

A kozalkalmazotti munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok (KJT 41.§):

Veszprém, 20 s e aumins A fenti adatok nyilvdantartasat tudomasul veftem:

gazdasagi ligyintézd kozalkalmazott



A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Adatkezelési és informatikai szabalyzata®:
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3. sz. melléklet

Intézményvezetd

Iktatdszam: .....c....... 120........

MEGHATALMAZAS

A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Adatkezelési és informatikai szabalyzatanak III.
pontjdban taldlhatd Informatikai adatkezelési rendszerek adatkezelésérél, adatvédelmerdl
sz016 rész szabalyozasai értelmében 20.....év ............... | ( — napjatol felhatalmazom

Alairas



