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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

*

+*

+*

A nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. Rendelet

2003. évi XLVIIL. Torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL. térvény mddositasarol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban
Kjt.) 83/ B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény

A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet)

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztast alkalmazottra, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia:

*

*

+*

a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés) tovabba

a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése)

a Nkt. 41. § (1) alapjan az intézmény kdteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az
orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
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A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése utan,

illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

I. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért

felelosséggel tartozik:

*
+
+*

a)

b)

c)

az intézményvezetod

az intézményvezetd helyettesek/adatvédelmi tisztviselé

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett
eldirdsok megtartdsaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

Az intézményvezetd, a helyettes, feleldsek az illetményszdmfejtés korébe tartozé adatok
intézményen beliili feldolgozédsa €s tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartisara.

Az adatvédelmi tisztviseld feladattal megbizott intézményvezetd helyettes®

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1. A koznevelésrdl szo16 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
+ Név, sziiletési hely és id6, anyja neve, oktatasi azonositd szam, ped.ig szam,

*
*

allampolgarsag;
Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositdszam;
Végzettségre szakképzettségre vonatkozé adatok

Munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

-+

- +#

-+

iskolai végzettség, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkakdr megnevezése

munkaltaté neve, cime, OM azonositoja

munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok

alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja

vezetO1 beosztas, besorolasat,

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

Y Munkakori leirdsban régzitve



+ az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozéasai, azok jogcimei

+ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval
Az alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazotti jogviszonyaval
Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.
Az alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.
Az o6voda kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszdmat.

1. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiikodok feladatai
a) Az intézmény kozalkalmazottjainak adatkezelését az intézményvezetd az intézményvezetd
helyettes/adatvédelmi tisztviseld és az dvodatitkar kdzremiikddésével végzi.
b) A magasabb vezetd beosztasu dvodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.
c) Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:
- az adatok megéllapitésa, kezelése megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak
- a személyi adatok alapja a kozokirat, vagy irdsbeli nyilatkozat, rendelkezés, birdsag vagy mas
hatdsag jogszabalyi rendelkezés
- a jogviszonnyal Osszefliggd adat torlésre, vagy helyesbitésre keriiljon, ha a valésdgnak mar
nem felel meg
A kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

a) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a k.a. neve,
besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket nyilvanossagra lehet hozni a k.a. eldzetes tudta
¢s beleegyezése nélkiil.

b) A k.a. személyi anyagat athelyezésen kiviil kiadni nem lehet.

¢) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel®> vagy
adhatja at harmadik személynek.

d) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozo felsorolt adatok tovabbithatok:

a fenntartonak

kifizetdhelynek

birdsagnak

renddrségnek, ligyészségnek,

allamigazgatasi szervnek

a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

ezenkivill a Kjt. 83 / D § szerint a kézalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo

e

=

vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato
testiiletnek, vagy személynek.

2K.0.0. Adatkezelési nyilatkozat nyomtatvany



e) Az adattovabbitds a d) pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.

f) Az adattovabbitasara az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejto hely részére torténd
adattovabbitasban az dnkormanyzati hivatal pénziigyi gazdalkoddja miikodik kozre.

g) Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat, a torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, adhatja tovabb a K.a.
alapnyilvantartas, adatkorébe tartozo adatokat.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelességei

+ A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, sz. adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartasokba korlatozas nélkiil bele tekinthet. Az 6voda vezetdjétdl irdsban kérheti
adatai javitasat.

+ A ka. a felelés azért, hogy a munkaltatonak atadott, bejelentett adatai hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

+ A ka. az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes irdsban tajékoztatni
az 6voda vezetdjét, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat.

+ Ka. szempontbol személyi irat minden adathordozd, amely a ka. jogviszony
1étesitésekor, vagy annak megsziinésekor keletkezett és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

+ Személyi iratok korébe tartozik:

e személyi anyag iratai
e kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok
e mas jogviszonnyal 0sszefliggd adatok pl. ado bevallas
e a ka. személyes kérelmére kiallitott, vagy onként atadott személyes adatokat
tartalmazo iratok
e Az iratokban szerepld személyes adatokra az idevonatkozd jogszabalyok
érvényesek.
7. A személyes irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozo ka. személyi iratainak Orzése és kezelése az dvodavezetd
feladata. A szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az iskolatitkar kdzremiikodésével
az ovodavezetd feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult személyek:

o aka. felettese

e ateljesitményértékelést végzd vezetd h.

e atv. ellendrzést végzo szerv

e afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet, vagy személy

e munkaiigyi, polgari jogi, kozig. per kapcsan a birdsag

e aka. ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatdsag, az ligyész €s a birdsag

e az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil



e az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelemi szerv

e Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. Rendelet eléirasai alapjan torténik.

A személyi anyag tartalma:

e ka. alapnyilvantartas

e crkolcsi bizonyitvany

e avégzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolat

e tovabbképzési tanusitvany maésolata

e kinevezés és annak modositasa

e vezetdi megbizas, vagy visszavonas

e cimadomanyozas

e besorolas iratai, jogviszonnyal kapcsolatos iratok

e hatalyban Iév6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

e ka. igazolas masolata

A fent felsorolt iratokat minden esetben egyiitt kell kezelni

A ka. jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartassal egyiitt 0ssze kell allitani a ka. személyi
anyagat, melyben mas irat nem tarolhato.

A személyi anyagot keletkezésiik sorrendjében, személyenként iratgyiijtoben kell Orizni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a ka. jogviszony
megszlinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

Az intézményhez nem tartoz6 személyek adatainak kezelése:

e A palyazatként vagy kéretleniil az intézmény szdmara megkiildott onéletrajzokban
szerepld adatokat az intézmény a meghatarozott iddtartamig kezelheti a palyazat
elbirdlasa vagy a pedagogus jovobeni esetleges alkalmazéasa érdekében.

e Az adatokat az dnéletrajzot beny;jté személy az intézményhez benytjtott kérelmére az
adatkezelést megsziinteti.

e Az intézmény vezetdi, pedagogusai és dolgozoi szamara kiildott elektronikus lizenetek
kiildése esetén magat az tizenetkiildést ugy értelmezi az intézmény, hogy az iizenetkiildo
hozzéajarul e-mail cimének, nevének és az lizenetben kozolt esetleges adatainak
kezeléséhez.

II. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések megtartasdért, az adatkezelés
ellendrzéséért.

1.2 A helyettesek, 6vodapedagogusok, oOvodatitkarok a munkakoriikkel 6sszefliggd
adatkezelésért feleldsek.



2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai
2.1. A gyermekek személyes adatai a Nemzeti Koznevelési trv.- ben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol.

+ pedagogiai célbol

+ gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol

2.2 A koznevelésrol szo16 idevonatkozé torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakhelyének cime, nem magyar
allampolgarsag esetén az orszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime €s az ehhez tartozo okirat
megnevezeése, szama, oktatasi azonositdja, TAJ szama

b) A sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

c) A gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok

d) Sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

e) A gyermekbalesetre vonatkozo adatok

f) A t6bbi adat a sziil6 hozzajarulasaval

g) A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag adatai

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adatok tovabbitasara az 6vodavezetd jogosult:

KIR, fenntarto, birésag, renddrség, onkormanyzat

sajatos nevelési igényre a szakszolgalatok intézményeinek

az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéssel kapcsolatban

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz
az egészségligyi feladatokat ellatd intézményeknek

a csalad és gyermekvédelemmel foglalkozé szervezeteknek, intézményeknek

e

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermek mas vagy sajat magatartasa miatt stilyos
vészhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

Az Ovodaban az adatkezelést végzd vezetd, Ovodapedagdgus tdjékoztatja a sziilét az
adatszolgaltatasrol az ide vonatkozé jogszabalyrol.®

A felvételi el6jegyzesi naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az tagdvodavezetd veszi
fel.

4.1 Az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald Felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az ovodai foglalkozasrol az 6vodapedagogus Csoportnaplét vezet, a gyermek 6vodai
fejlodésérol Fejlédési naplot.

4.2 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot-, amely 5 év,
gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

4.3 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az intézményvezeto

alairasaval torténhet, akadalyoztatdsa estén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3 Sziil6i nyilatkozat adatkezelésrdl nyomtatvany, Sziléi Nyilatkozat foto, vided felvételrél nyomtatviny
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5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az 6voda dolgozoit hivatdsuknal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.

5.2 A gyermek sziildjével kozolhetd minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor veszélyezteti vagy sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményekre vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra
vezethetd vissza.

5.4. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejloddésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartas kiterjed mindazokra, akik a nevelési értekezleten részt vettek.

5.5. A titoktartési kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendeletben meghatarozott
nyilvantartdsara és tovabbitasara.

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
Rendeletben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetdk.

III. A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERENEK MUKODTETESE
A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
Rendelet alapjan torténik az intézményi mitkodtetés.
A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) hatosagi ¢és szakmai
tevékenységeket kiszolgalo, az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) altal mikodtetett
elektronikus alkalmazéasok, adatdllomanyok, dokumentacidok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai €s jogosultsadg alapu adatszolgaltatasi rendszer.
Intézménylink a jogszabalyi szabalyozasnak megfeleldn végzi az adatszolgaltatast az alabbi
tartalommal:
+ a koznevelési intézmény tovabba azok fenntartdinak kozérdekl adatait és kozérdekbol
nyilvanos adatait (intézménytorzs),
+ a gyermek, a tanuld, az alkalmazott és az 6raadd személyes adatait,
+ a koznevelési intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi adatokat,
+ a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekkel, tanuloval kapcsolatos
statisztikai adatokat,
+ a kotelez6 koznevelési kozfeladatot ellatd koznevelési intézmény korzethatarait,
+ a feladatellatdsi, intézményhaldzat-miikodtetési és koznevelés-fejlesztési tervet (a
tovabbiakban egylitt: kdznevelés-fejlesztési terv), a koznevelési kozfeladat ellatdsdban
részt vevd kdznevelési intézményre vonatkozo6 adatokat,
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+ a koznevelési intézmény informacios tajékoztatd rendszerét,

+ a koznevelési intézményt és fenntartojat ellendrzd kozigazgatdsi hatosagok, szervek
ellendrzési munkatervét és ellendrzéseik eredményeit,

+ arendkiviili sziinet elrendelésével kapcsolatos jelentéseket,

+ az Orszagos Statisztikai Adatgyt(ijtési Program keretében a kdznevelési intézményektol
begylijtott adatokat (a tovabbiakban: OSAP-jelentés),

+ akoznevelési didkigazolvany és a pedagdgusigazolvany igénylési feliiletét és a koznevelési
igazolvanyok adatainak nyilvantartasat,

+ az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikéciora szolgalo feliiletet,

+ a tanuldi teljesitménymérések lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a tanuldk
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket,

+ a koznevelési intézmény székhelye szerint illetékes fovarosi és megyei kormanyhivatal (a

tovabbiakban: illetékes kormanyhivatal) altal megkiildott, kdznevelési intézmény altal

felvett baleseti jegyzokonyvek alapjan készitett jelentést,

az orszagos szakértdi és érettségi vizsgaelnoki névjegyzéket,

a pedagogus-tovabbképzésben részt vevo szervezetek nyilvantartasat,

az allami intézményfenntartd keretében miik6dd koznevelési intézmények kozhiteles

nyilvantartasat.

+ + +

Kiegészito szabalyok:

+ A koznevelésrdl szol6 térvény 44. §-anak (14) bekezdése alapjan a KIR adatkezel6je a KIR-
ben nyilvantartott, a torvényben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés
c€ljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo, alkalmazott, 6raadéd
jogviszonyban 4all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

+ A koznevelésrdl sz010 torvény 44. §-anak (15) bekezdése szerint a kdznevelési intézménytdl
— az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Programban torténd adatgytjtés kivételével — nem
kérhetd olyan adatfeldolgozas, statisztikai célti adatszolgaltatas, amely a KIR-ben
rendelkezésre allo adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése az Oktatasi Hivataltol kérheto.

IV. AZ ELEKTRONIKUS TERFIGYELO RENDSZER ADATKEZELESE

A kezelt adatok kore

A Kazincbarcikai Osszevont Ovodék varosi tagintézményeiben épiileten kiviili mozgas
megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamera) torténik, amely soran
személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az Ovoda
mikddteti.

Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az 6voda dolgozoinak, gyermekeinek és az iskola teriiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az intézmény vagyontargyainak védelme. A cél
a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként kertiljenek hatdsagi eljaras keretében
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felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltésag és a személyiségi jogok
megsértésével.

Az adatkezelés jogalapja

Az intézmény alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatdsara iranyuld jogviszonyban
illetve dvodai jogviszonyban allo gyermekek sziilei a kamerak elhelyezésérdl és mikodésérol
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzes ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzajarulésa
onkéntes, rautald0 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasar6l a teriileten
megjelenni kivand harmadik személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, tajékozodast
elosegitd modon ismertetét kell elhelyezni. Az ismertetd szovegét az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

Az adatkezelés idotartama
A képfelvételeket a tagintézményekben 6t napig taroljuk.

Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdk altal készitett és tarolt felvételek megtekintésére kizarolag az intézmény vezetdje,
vezetd helyettesei tagintézményvezetOk jogosultak. A kamerdk 4altal készitett és tarolt
felvételekrdl mentést kizarolag a felsorolt személyek jogosultak késziteni.

Adatbiztonsagi intézkedések
a) A képfelvételek megtekintését szolgald monitort ugy helyeztiik el, hogy a sugarzott képeket
a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

b) A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, €s azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni tilos.

c) A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A jogosultsag
indokanak megsz{inése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell
sziintetni.

d) A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziilhet.

e) Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben t4jékoztatni kell
a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatisa a 2.
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az intézmény 6 tagintézményében van kamera elhelyezve. A kamerak pontos helyét a 3. szamu
melléklet tartalmazza.

Az érintettek jogai

Az érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy, jogszabalyi meghatarozasat 1d. a 2011. évi CXII.
torvény 3. § (1) bekezdésében.
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Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatdsdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték,
nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benytjtani.

Az ¢érintett kérelmezheti az intézménynél: tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérol,
személyes adatainak helyesbitését, valamint személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés
kivételével — torlését vagy zarolasat.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen: ha a személyes adatok kezelése vagy
tovabbitasa kizardlag az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezel6, adatatvevo vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve kotelezd adatkezelés esetén; ha a személyes adat felhasznildsa vagy tovabbitasa
kozvetlen tiizletszerzés, kozvélemény- kutatds vagy tudomdényos kutatas céljara torténik;
valamint torvényben meghatédrozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil az intézményvezetd megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birésag az
tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezelési szabalyzat elérheté az intézményvezeto/tagovodavezeto irodajaban, vagy

letélthetd az intézmény honlapjarol.

V. ONELETRAJZOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELES

A Kazincbarcikai Osszevont Ovodak (székhely: 3700 Kazincbarcika, Csokonai tut .telefon: 48-
512-543) A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On
onéletrajzat, amelyet On a kazincbarcikaiosszevontovodak@gmail.com e-mail cimre kiildott
meg, vagy postai uton a Kazincbarcikai Osszevont Ovodék részére kiildétt levélben juttatott el,
vagy személyesen adott at a Kazincbarcikai Osszevont Ovodakban

1. Az adatkezeld és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviselo

Az oOnéletrajza elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére a Kazincbarcikai
Osszevont Ovodak  (székhely: 3700 Kazincbarcika, Csokonai 1t, telefon: 48-512-543,
kazincbarcikaiosszevontovodak@gmail.com ) jogosult.

Az intézmény az 6n Onéletrajzaban megadott személyes adatokhoz a kovetkezd poziciot betdltd
személyek jogosultak hozzaféri: a Kazincbarcikai Osszevont Ovodak vezetéje és az uj
munkavallalok felvételével foglalkozé munkatarsak.

A Kazincbarcikai Osszevont Ovoddk adatvédelmi tisztviseldje Gergely Judit intézményvezetd
helyettes, aki a kévetkezo e-mail cimen és telefonszamon érheto el:

telefonszam: 48-512-543,

postacim: 3701 Kazincbarcika, Csokonai ut 1.

e-mail: kazincbarcikaiosszevontovodak@gmail.com
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2. Az adatkezelés célja és jogalapja

A Kazincbarcikai Osszevont Ovodak az onéletrajza megkiildése soran megadott személyes
adatokat meghirdetett pozici6 betoltése és a poziciora megfeleld 1) munkavallal6 kivalasztasa
céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az 6n hozzéjaruldsa, amelyet az 6néletrajza elektronikus vagy postai
uton torténd megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az Onéletrajzaban szerepld
személyes adatok megadasa nem jogszabalyon vagy szerzodéses kotelezettségen alapul, nem
elofeltétele szerzodés megkotésének, 6n nem koteles ezen adatokat megadni.

Az adatkezelésre vonatkozé tajékoztatd az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken
keresztiil érhetd el, papiralapu tdjékoztatd pedig az intézményben érhetd el.

Az Onéletrajza személyes atadasa esetén — miel6tt az Onéletrajzat atadja az intézmény részére —
kérheti, hogy az intézmény bocsassa az 6n rendelkezésére az onéletrajza kezelésére vonatkozo
adatkezelési tajékoztatot.

3. Személyes adatok cimzettjei
Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.

4. Az adatkezelés idétartama

Az intézmény az On altal az Onéletrajza megkiildésével megadott személyes adatokat
onéletrajza megkiildésétd]l kezdddden kezeli. Az intézmény az 6n Onéletrajzat addig kezeli,
amig nem dont arro6l, hogy ont az adott poziciora felveszi-e, azaz legkésdbb az adott pozicidra
felvett személy probaiddjének leteltéig.

A Kazincbarcikai Osszevont Ovodak az 6n altal megkiildott onéletrajzot, illetve az abban
szerepld személyes adatokat erre iranyulo kérés esetén harom munkanapon beliil torlésre keriil.
Az 6néletrajzban szerepld személyes adatok torlésére vonatkozé Kazincbarcikai Osszevont
Ovodak (székhely: 3700 Kazincbarcika, Csokonai ut, telefon: 48-512-543,
kazincbarcikaiosszevontovodak@gmail.com cimre kiildétt levélben kérheti.

5. Az adatkezelési tajékoztato modositasa

Az intézmény a jelen adatkezelési tdjékoztatot barmikor modosithatja. A modositott
adatkezelési tdjékoztatét akkor kell alkalmazni, amikor azt az intézmény honlapjan
nyilvanossagra hozza.

Az intézmény Ont az adatkezelési tdjékoztatd modositasardl az dnéletrajza megkiildése soran
megadott e-mail cimén, illetve postai uton torténd onéletrajz megkiildése esetén —amennyiben
nem ad meg e-mail cimet —, akkor a postai cimén értesiti.

Ha 6n a mddositott adatkezelési tdjékoztatd tartalméaval nem ért egyet, akkor ezt elektronikus
uton az iskolatitkar.szalezi@gmail.com e-mail cimre kiildott e-mailben vagy postai uton az
intézmény részére Kazincbarcikai Osszevont Ovodak  (székhely: 3700 Kazincbarcika,
Csokonai ut, telefon: 48-512-543, kazincbarcikaiosszevontovodak@gmail.com cimre kiildott
levélben teheti meg. Az intézmény az 6n altal megkiildott 6néletrajzot, illetve az abban szerepld
személyes adatokat erre irdnyul6 kérés esetén harom munkanapon beliil torlésre keriil.
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6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1 Hozzaféréshez valé jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az intézménytd] arra vonatkozdan, hogy az
kezeli-e az 6n személyes adatait.
Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor 6n jogosult a kdvetkezd
informaciokhoz hozzaférni:

a. az adatkezelés célja;

b. az érintett személyes adatok kategériai;
c. akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

d. aszemélyes adatok tarolasanak tervezett idotartama vagy az id6tartam
meghatarozasadnak szempontjai;

e. az Oon személyes adatok helyesbitéséhez, torlésé¢hez vagy kezelésének korlatozasdhoz
vald joga, valamint az 6n személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz val6 joga; a
Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosaghoz cimzett panasz
benyujtasanak joga;

f. aszemélyes adatok forrasara vonatkozo informacio, ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil 6ntol gyujtotték; illetve

0. az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra
vonatkoz6 érthetd informacidk, hogy a személyes adatok kezelése milyen
jelentdséggel bir és onre nézve milyen varhato kovetkezményekkel jar.

Az intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az 6n rendelkezésére bocsatja.

6.2 Helyesbitéshez valé jog
On jogosult az intézménytdl kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az 6n
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az 6n hianyos személyes adatait.

6.3 Torléshez valo jog

Az intézmény az on kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli az 6n személyes adatait. Az
intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli tovabba az 6n személyes adatait, ha:

a) az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbdl a célbol, amely célbol gytijtotte
vagy kezelte,

b) 6n a hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
¢) az intézmény az 6n személyes adatait jogellenesen kezelte,

d) Az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat torolni.

Ha az intézmény nyilvanossagra hozta a személyes adatokat és azt torolni koteles, akkor
megtesz minden tdle elvarhatdt annak érdekében, hogy tdjékoztassa a személyes adatot
kezeldket, hogy on kérelmezte toliikk az adott személyes adatokra mutatd linkek vagy a
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az intézmény a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabal,
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b) a személyes adatok kezelését eldird, az intézményre alkalmazandd jogi kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

c) a népegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan,

d) kozérdekl archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbdl (amennyiben a torléshez vald jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg

e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

6.4 Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

On kérheti az intézményt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa esetén
az intézmény a személyes adatok taroldsa kivételével csak az 6n hozzéjarulasaval vagy jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak
védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl
kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha:

a) On vitatja a személyes adatok pontossagat,

b) az adatkezelés jogellenes, 6n a személyes adatok torlését ellenzi,

c) az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban 6n jogi
igények elbterjesztéseéhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat
igényli.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol tdjékoztatja ont a feloldast
megelézden.

7. Jogsértés esetén teheto 1épések

7.1 Ha ugy gondolja, hogy az intézmény megsértette a jogait a személyes adatok kezelése
soran, akkor Iépjen veliink kapcsolatba a kovetkezd e-mail cimen:
kazincbarcikaiosszevontovodak@gmail.com

7.2 A személyes adataira vonatkozd jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatdsaghoz az alabbi elérhetdségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.:5.
Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c Telefon: +36 (1) 391-1400 Fax: +36 (1)

391-1410 E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.
7.3 Személyes adatait kezelése sordn torténd jogsértés esetén birésaghoz is fordulhat.

VI. AZ OVODA HONLAPJA, ZART FACEBOOK CSOPORTJAI
1. Az 6voda honlapjahoz kapcsolodo adatkezelések

Honlapunk személyes adatok megadasa nélkiil, barki szamara elérhetd, latogathat6.
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Az 6voda honlapjdnak muikddtetési célja: a népszeriisités (promocio); a kozérdeki adatok,
dokumentumok, fénykép kozzétételével betekintést, informéciot nytjt az 6voda miikddésérdl a
leendd és jelen partnerei szdmara.

A webszerver lizemeltetdje a Kazincbarcikai Osszevont Ovodak

Az 6voda honlapjanak cime: http://www.barcikaicimborak.hu/

Az 6voda weboldal miikodtetésre vonatkozd Adatvédelmi tajékoztatdja az dvoda honlapjan
olvashato.

2. A tagovodak zart facebook csoportjainak miikodési rendje

Az oOvoda zart facebook csoportjanak miikodtetése személyes célu, az intézménnyel
jogviszonyban all6 sziilok gyors tdjékoztatasat, informaciocserét, gyermekeikrdl késziilt fotok,
videok megosztasat teszi lehetévé. A zart csoport adatvédelmi bedllitisa a csoport
adminisztratoranak (moderator) a feladata, felelossége.

Moderator: moderalasi jogokkal és feleldsséggel felruhazott felhasznalo, aki eldre lefektetett
alapelvek alapjan véleményezi és kezeli a hozzaszolasokat, és engedélyezi a megjelenését a
hozzaszolasnak. A moderator feleldssége eldonteni, hogy mely hozzaszolasok, illetve annak mely
részei szegik meg az alapelveket 4.sz melléklet Facebook Zart csoportok eljarasrendje
dokumentum.

A facebook integralt része a Facebook Messenger, melyet a dolgozok az egymas kozotti, illetve
a sziilok kozotti kapcesolattartas céljabol hasznalnak.

A MUKOALEtEs felelOSE: .ot

Jogellenes, vagy sért6 tartalom publikalésa esetén a facebook adminisztratora eldzetes €rtesités
nélkiil kizarhatja az €rintettet a tagok koziil, vagy tordlheti annak hozzaszolasat.

Az Ovoda nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sérté adattartalmakért,
hozzaszolasokért, a Facebook miikodésébdl adodd hibaért, lizemzavarért vagy a rendszer
mitkddésének megvaltoztatasabol fakado problémaért.
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VIl. AZ ADATVEDELMI INCIDENSEKROL VEZETETT NYILVANTARTAS

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi
tisztviselének az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének idépontja:

Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének id6pontja:

Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

1) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviselének az alabbi kiilon
nyilvantartést kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.

A kérelem benyujtasanak
id6pontja:

A kérelem iktatoszama:

A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:
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A kérelem sorszama: 2.

A kérelem
benytjtasanak
idépontja:

A kérelem iktatdoszama:

A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:

VIIl. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO ES FELADATAI

Az intézmény vezetoje Gergely Judit intézményvezeté helyettest bizza meg az adatvédelmi
tisztviselé  feladatainak ellatasdaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan

munkakori leirdsdnak hatdrozza meg.

1.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiillondsen az adatvédelmi
¢s adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatdsara vald személyes alkalmassag
alapjan kell kijelolni.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa feladatkdrében a munkaltatonak nincs utasitisi joga. Az intézményvezetd az
adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatdsaval Osszefliggésben nem bocsathatja el és
szankcioval nem stjthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését biztositd tevékenységi korében az intézményben az aldbbi
teenddket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaldi és -sziil6i részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybdl fakado kotelezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

b) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére;

c) ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb
rendelkezéseknek valo megfelelést;
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d) el6késziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorii szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot; kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon kozolt elézetes
adatkezelési tajékoztatasok szovegét;

f) azintézményben folyo adatkezelésrol szolo helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);

g) kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

h) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

1) egyittmikodik a feliigyeleti hatosaggal;

J) az adatkezeléssel 6sszefiiggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hat6saggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot
folytat vele;

k) az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan bdviti;

I) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo6 jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmi feladat-meghatarozas, az
adatkezelési miiveletekben kozremiikddo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek
bdvitése és tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatando
vizsgélatok megvaldsulasat;

m) eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

n) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket;

0) szakmai tanacsadassal elOsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

p) egylittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiillondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacié és a NAIH éaltal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

7. Az adatvédelmi tisztviselO nevét €s elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan
kozz¢ kell tenni.

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
¢s munkakoriilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi tisztviselonek feladatait tigy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége ¢és sajat adatkezelési munkaja egyarant megfeleljen a GDPR-ben
meghatarozott kovetkezo alapelveknek:
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a) jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatosag elve;
b) célhoz kotottség elve;

C) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatosag elve.

AZ UGYINTEZES ES AZ IRATKEZELES

1. a.) Haaz irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "Sériilten
érkezett", illetdleg a "Felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.

b.) Személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c.) A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezd - nem névre szol6 - leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket a vezetd, tartds tavollét esetén az intézményvezetd-helyettes, egyéb tavolléte
esetén az esetileg megbizott (gazdasagvezetd vagy tagdvoda vezetd) bontja fel. Felbontas
nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l6 iratokat, a munkakozdsségek, a munkahelyi
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz616 iratot, amennyiben
hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

2.

a.) A koznevelési intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként tUjra kezdddd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon €s az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés
napjat, és az iktatoszamot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.

b.) A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

c.) Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név és targymutatot
kell vezetni.

d.) A gyermekekkel kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat iktatni kell, megjegyzésben
rogziteni az elintézésért felelds alkalmazottat.

Az 6voda mitkddésével kapcsolatos ligyek elintézési hatarideje harminc nap.

e.) A koznevelési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény nevét, székhelyét, az iktatészdmot, az ligy elintézdjének megnevezését, az
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korbélyegzdjének lenyomatat.

f.) Ha az tligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg, a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetOk. TavbeszEélon, vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés
hataridejét, és az ligyintézo alairasat.

g.) A koznevelési intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast megindité kérelem
benyujtasara torténd figyelmeztetést.

h.) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen.

3. a.) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési id6vel megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd
nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem
selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen rendelkezett - 6tven év utan at kell adni
az illetékes levéltarnak.

b.) Az irattarban Orzott iratokat legalabb Gtévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el, és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

c.) A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre
vezetett hozzéjaruldsa alapjan lehet.

d.) Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo tligyek
iratait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutod iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell készitent,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

e.) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a
fenntart6 intézkedésének megfelelden gondoskodik a d.) pontban felsorolt feladatok ellatasarol.
A jogutdd nélkiili megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésérdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes irattarnak.
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Il.
A taniigyi nyilvantartasok

A beirasi naplo, felvételi mulasztasi naplo

a. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara, felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

b. A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi naplobol
torolni, ha az 6vodai elhelyezés megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével
kell végrehajtani.

c. Haaz 6voda, testi, érzékszervi, értelmi, beszéd, vagy mas fogyatékos gyermek nevelését
is ellatja, a felvételi naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitdo szakértd és rehabilitdcios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idOpontjat.

A foglalkozasi (csoport) naplo
Az 6vodai foglalkozésokrdl a neveldmunkat végzok foglalkozasi naplot (csoportnaplot)
vezetnek. A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, oktatas nyelvén kell vezetni.

A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége az intézmény miikodésére, a gyermekekre, vagy a
nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetdleg ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének
helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a
jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az
eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja al4.

Kazincbarcika 2022. december 21.

intézményvezetd
P.H.
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A KAZINCBARCIKAI OSSZEVONT OVODAK IRATTARI TERVE

Irattari tétel

Ugykér megnevezése

Orzési idé (év)

szam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, tszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
' jegyzokonyvek
5. Fenntart6i iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. BelsO szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12, Nevelési-oktatasi kisérletek, ajitasok 10
13. Torzslapok, torzskonyv, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
16. Pedagobgiai szakszolgalat 5
17 Sziil61 munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
' miikodtetése
18 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
' ajanlasok
19. Gyakorlati képzés szervezése, 5
20. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
21. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
22. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem 3
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilet-
23. tervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hatarid6 nélkiili
engedélyek
24. Tarsadalombiztositds 50
o5 Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
' selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
26. ; e 5
konyvelési bizonylatok
217. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatisai, téritési dijak 5
28, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5

koltségvetési bizonylatok, dokumentumok.
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MELLEKLETEK AZ IRAT ES ADATKEZELESI SZABALYZATHOZ

1. sz. melléklet

A kameraval megfigyelt teriiletek

A Kazincbarcikai Osszevont Ovodék varosi tagintézményeiben (Székhely Ovoda, Nefelejcs
Tagovoda, Napsugar Tagovoda, Mesevar Tagovoda, Szazszorszép Tagdvoda,), az épiileten
kiviilli mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamera)
torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds Snkéntes, rautald magatartassal torténik. On a nevezett
tagintézmények teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a
célja az iskola teriiletén tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola
teriiletén tartozkod6 személyek, tovabba azintézmény hasznéalatdban allé vagyontargyak
védelme.

Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel 0sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznélasra.

A képfelvételeket az intézményben 1évé kamerdk kozponti felvevd egységén 5 munkanapig
taroljuk. A kamerarendszert az intézmény muikodteti.

A kamerdk pontos elhelyezésérdl, az altaluk megfigyelt teriiletr6l a 3.sz mellékletbdl
informalodhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy, kozvetleniil vagy kézvetve
azonosithatd természetes személy, keérelmezheti tajékoztatasat személyes adatainak
kezelésérdl, kérelmezheti személyes adatainak helyesbitését, torlését, vagy zarolasat.

A kérelmeket az intézményvezetdnek kell benytjtani.

2. sz. melléklet

Adatok szolgaltatasa

Sorszam:

Adatszolgaltatast igényld megnevezése:
Adatszolgaltatas ideje:

Adatszolgaltatas modja:
Adatszolgaltatas célja, jogalapja:
Szolgéltatott adatok kore:

Adatszolgaltatd neve:
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3.sz. melléklet

Kameraval megfigyelt teriiletek

Tagoévoda

Kamera
sorszama

Teriilet, amelyre a kamera latoszoge iranyul

Székhely Ovoda

Gazdasagi bejarat

A. oldal bejarat el6tér

B. oldal bejarat el6tér

Emelet irodasor

A. oldal emeleti elbtér

B. oldal bejarat

A. oldal bejarat

Nefelejcs Tagovoda

Gazdasagi bejarat

A. oldal bejarat

B./1 oldal bejarat

B./2. oldal

C 1. épiiletrész-udvar

C.2. épiiletrész -udvar

Napsugar Tagdvoda

Gazdasagi bejérat

A. oldal bejarat

B. oldal bejarat

A. oldal elotér

B. oldal elotér

A. oldal emeleti el6tér

B. oldal emeleti el6tér

Mesevar Tagovoda

Fdbejarat

Gazdasagi bejarat

Hatséudvar |.

Hatsoudvar Il.

Hatsokapu

Szazszorszép Tagodvoda

Gazdasagi bejarat

A. bejarat

B. bejarat

Terasz I.

O WINEOE WIN N0 OTE WIN F oy gl A w [N |01 Wi =

Terasz Il.
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4. melléklet

A Kazincbarcikai Osszevont Ovodak Facebook zart csoportjainak eljarasrendje

Ervényes: 2023. januar 01-t51

Miikodési célja: Sziiléi tdjékoztatds oOvodai programokrol, csoport eseményekrol,
rendezvényekrol.

Alapelvek:

Miukodése csak abban az esetben engedélyezett, ha zart csoportként mikodik, és a sziildi
hozzajaruld nyilatkozat megjelenik a csoportnaploban, amelyben a sziilok aldirasukkal
biztositjak a zart facebook csoport mukodését €s a csoport életével kapcsolatos fotok
feltoltésének engedélyét. Tovabbi megosztas nem lehetséges!

A moderatorok kivalasztasa:
- a tagintézmény vezeto és csoportos 6vodapedagdgusok lehetnek moderatorok

Moderator: moderalasi jogokkal és feleldsséggel felruhdzott felhasznalo, aki eldre lefektetett
alapelvek alapjan véleményezik és kezelik a hozzészdlasokat, és engedélyezik a megjelenését
a hozzaszolasnak, a moderator feleldssége eldonteni, hogy mely hozzaszolasok, illetve annak
mely részei szegik meg az alapelveket.

Alapvetd feladatuk biztositani a folyamatos tarsalgas lehetdségét, ennek érdekében felhivas
nélkiil torlik a forumokon kozzétett hozzaszolasok koziil azokat, amelyek:

e akadalyozzak a forumok rendeltetésszeri hasznalatat,

e iizemeltetd rendszerének, vagy barmely Felhasznalo szamitogépének miikodését altaluk
nem kivant modon befolyésoljak,

e tartalma jogszabalyba vagy az Altalanos Szabalyzatba iitkézik,

e amoderatorok feladata, hogy a vita helyét ne vegye at az dncélu tragar szitkozodas, egymas
vagy kozéleti és kozszereplok ragalmazasa,

e az esetlegesen felmeriil6 problémak, panaszok esetén az intézmény Irat és adatkezelési
szabalyzata alapjan sziikséges eljarni.

Amennyiben felmertiil valamely pontot sértd eset akkor a moderatorok torléssel vagy részleges
torléssel 1épnek fel a Felhasznaloval szemben.

Felhasznalonak a kovetkezokre kell fokozottan iigyelni™:

e Tilos karomkodas, csunya szavak hasznalata, alapvetd beszélgetési normak

e Tilos masrol valotlant allitani, ragalmazni, a becsiiletét, jo hirnevét rontani.

e Keriilenddk a konnyen konfliktushoz vezetd témak, mint pl. vallés, rasszizmus, egymas
gyermekérol vélemény, a sziilok, az 6vodai dolgozok mindsitése. .. stb.

e A hozzészolasban nem lehet vallalkozast, terméket, szolgaltatast reklamozni, btjtatott
formaban sem.

e Tilos barminemu felhivas, gytjtés, tobbeket megmozgatd kérés beirdsa, bemasolasa,
ezzel kapcsolatos témak nyitasa.
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e Minden egyéb olyan szdveg beirasa tiltott, ami jogszabalyt sért vagy arra utal, illetve a
hozzaszo6l6k tobbségének izlését durvan sérti.

e Egy Felhasznal6 egy regisztralt névvel rendelkezhet.

e A zart csoport tagjai az adott csoport 6vodapedagogusain, €s a tagintézményvezeton tal
kizarolag a gyermekek sziilei/gondviseldi lehetne (baratok, nagysziilok..stb. nem).

e A folyamatossag és olvashatosag megérzése érdekében az Altalanos Szabalyzatba
itk6z0, igy torlend6 hozzaszolasokkal egylitt a rajuk adott valaszok is torlésre keriilnek.

e Fentiekbdl kovetkezden azokra a hozzaszolasokra, melyek valdszinileg sértik az
Altalanos Szabalyzatot, nem célszeri reagalni, hiszen ezek a reakciok is torlésre
keriilnek. A moderatorok, moderalas esetén indokolhatjak a miiveletet.

o Sziil6i kérdések, vélemények megjelenhetnek, de nem szorithatja ki a
hagyomanyos kapcsolattartasi formait az Ovoda-csalad egyiittmiikodésébol,
tovabbra is elsédleges informacioforras a személyes tajékoztatas és a csoportos
falinjsag.

Alapveto Facebook szabaly:

1. Adatvédelmi beallitasok

Minden egyes posztnal be lehet allitani, ki lathatja azt. Amit beallitunk, az marad az
alapértelmezett beallitas a jovObeli posztjainkhoz.

Ami a beallitasoktol fliggetleniil sosem marad privat: név, profil és idévonal, boritokép, varos,
csatornak, lajkok.

Facebook csoport elnevezése, névhasznalat: Tagintézmény neve, Csoportnév, Nevelési év
jelolése.

A mar mlikodoé Facebook csoportoknal sziikséges a jelen szabalyzat alapjan a modositasokat
elvégezni, a ,,nem” sziil0k/gondviseldk torlése, tagintézmény vezetdk, 6vodapedagogusok
felvétele, moderatorként beallitasa.

2. Ismerdsnek fogadas szabalyai

Mivel az ismerdsoknek hozzaférése van a személyes informacidinkhoz, fényképeinkhez és
posztjainkhoz, érdemes ezeket is szabalyokban lefektetni. Vissza is lehet utasitani egy
ismerdsnek vald jelolést. Egy gyermekhez max. 2 f6 sziilo/gondvisel6 tartozhat a zart
csoportban.

3. Csoportok és oldalak hasznalata

A Facebook csoportok és oldalak athidaljak a sziilok, ovodapedagdgusok ismerdsi
kapcsolatanak problematikajat és lehet6vé teszik a kommunikaciot anélkiil, hogy ismerdsok
lennének. Az 6vodai csoportok titkosak (csak a tagok latjak), zartak (mindenki lathatja a
csoportot, de a posztokat csak a tagok).

Az ovodai Facebook oldalak lehetdséget kinalnak arra, hogy tdjékoztassuk a sziiléket az
aktualis hirekrdl is.

Fontos, hogy a Facebook oldal mindig aktualis informaciokat tartalmazzon.
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Moderator tovabbi feladata:

A zart csoportok oldalara felkeriild tartalmakat, fotokat elézetesen az adott csoport
moderatora vizsgalja meg a pedagodgia alapelveink szerinti tartalomnak valo
megfelelésrol.

A moderator a zart csoport mukodtetését, tartalmak, fotok feltdltését a neveléssel
lekotott munkaidején tal tegye.

A neveldk tagovodai kozossége megallapodasa alapjan torténjen a mennyiségi
iddébeliség aranyanak megszabasa.

A moderatorok barmilyen szabalytalansagot, illetve rendkiviili tevékenységet észlelnek
a csoporton beliil, miel6tt intézkednének errdl tajékoztassak a tagovoda vezetot.

A moderator feleldssége, hogy amennyiben nevelési év kdzben, vagy év végén a gyermek kilép
az Ovodai csoportbdl pl.: iskolat kezd, masik 6vodaba megy stb. a sziiléket torolje a zart
facebook csoportbol.

*Minden Facebook csoport oldalan rogzitett bejegyzésben jelenjen meg a szabalyzas:

Felhasznalonak a kovetkezokre kell fokozottan iigyelni:

Tilos karomkodas, csunya szavak hasznalata, alapvetd beszélgetési normak be nem
tartasa.

Tilos masrol valotlant allitani, ragalmazni, a becsiiletét, jo hirnevét rontani.
Keriilenddk a konnyen konfliktushoz vezetd témak, mint pl. vallés, rasszizmus, egymas
gyermekérdl vélemény, a sziilok, az 6vodai dolgozok mindsitése... stb.

A hozzaszolasban nem lehet vallalkozast, terméket, szolgaltatast reklamozni, bujtatott
formaban sem.

Tilos barminemu felhivas, gytjtés, tobbeket megmozgatd kérés beirdsa, bemasolasa,
ezzel kapcsolatos témak nyitasa.

Minden egyéb olyan szdveg beirasa tiltott, ami jogszabalyt sért, vagy arra utal, illetve a
hozzaszo6lok tobbségének izlését durvan sérti.

Egy Felhasznalo egy regisztralt névvel rendelkezhet.

A zart csoport tagjai az adott csoport 6vodapedagogusain, és a tagintézményvezetén tal
kizarolag a gyermekek sziilei/gondvisel6i lehetnek (baratok, nagysziilok, stb. nem).
A folyamatossag és olvashatosag megérzése érdekében az Altalanos Szabalyzatba
itk6z0, igy torlendd hozzaszolasokkal egyiitt a rajuk adott valaszok is torlésre kertilnek.
Fentiekbdl kovetkezden azokra a hozzaszolasokra, melyek valdsziniileg sértik az
Altaldnos Szabalyzatot, nem célszerii reagalni, hiszen ezek a reakciok is torlésre
keriilnek. A moderatorok, moderalas esetén indokolhatjak a miiveletet.

Sziil6i kérdések, vélemények megjelenhetnek, de nem szorithatja ki a
hagyomanyos Kkapcsolattartas formait az Ovoda-csalad egyiittmiikodésébol,
tovabbra is elsddleges informacioforras a személyes tajékoztatas és a csoportos
faligjsag.

Kazincbarcikai, 2022. december 21.
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PANASZKEZELES FOLYAMATSZABALYOQZASA

A folvamatszabalyozas célja:

A felmertil6 problémék megoldasa.

A panaszkezelés résztvevoi:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd helyettesek
- Tagbdvoda vezetdk

- Neveldtestiilet tagjai

A panaszkezelésben érintettek:

- Sziilok
- Az intézmény dolgozoi

A feliilvizsgalat folyvamatanak gazdaja:

- Folyamatgazda

Folyamatszabalyozas

Tartalom:

- Folyamatleiras
- Feleldsség és hataskdr matrix

- Dokumentumok és bizonylatok rendje
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Folyamatleiras:

1. Panaszkezelés a gyermekek esetében (a panaszos képviseldje a sziil6)

a.) A panaszos a problémajat jelzi az 6vonének.

b.) Az 6vodapedagdgus idében megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha az nem jogos,
akkor tisztazza a panaszossal.

c.) Jogos panasz esetén az Ovodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha
eredményes a panaszkezelés, akkor a probléma megoldottnak tekinthetd.

d.) Amennyiben az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, azonnal
kozvetiti a panaszt a tagdvoda vezetd felé.

e.) A tagovoda vezeté harom napon beliil egyeztet a panaszossal, és tajékoztatja az
intézményvezetot a torténtekrol.

f.) Az egyeztetést a panaszos és az érintett kozott szoban vagy irasban rogzitik, és
elfogadjék az abban foglaltakat. Amennyiben a probléma megoldéséhoz tiirelmi
1d6 sziikséges, egy honap id6tartam utdn az érintettek kozosen értékelik a
bevallast.

g.) Ha a probléma még mindig fenn all, a panaszos képviseldje jelezheti a panaszt
a fenntart6 felé.

h.) Az intézmény vezetdje a fenntartdo bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

I.) A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, ezt irasban is rogzitik.

2. Panaszkezelés az alkalmazottak esetében

a.) Az alkalmazott panaszat szoban, vagy irasban eljuttatja a tagovoda vezet6hoz.

b.) A tagovoda vezeté harom napon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha
nem jogos, tisztdzza a panaszossal.

c.) Haa panasz jogos, a tagovoda vezetd egyeztet az érintettekkel €s tajékoztatja az
intézmény vezetojét.

d.) A megallapodast a tagovoda vezetd és a panaszos irasban rogziti, és elfogadja
az abban foglaltakat. A probléma lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz
tiirelmi 1d6 sziikséges, egy honap mulva kdzosen értékelik a bevalast.

e.) Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma még ¢€l, és sem a tagdvoda vezetd, sem az
intézményvezetd kozremiikodésével nem oldodott meg, akkor az

intézményvezeto jelez a fenntartd felé.
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f.) 15 napon beliil az intézményvezeté egyeztet a panaszossal, a megallapodast

irasban rogzitik. Ha sziikséges egy honap tlirelmi id6 utan kézosen értékelik a

bevalast.
Amennyiben a probléma megoldodott, akkor azt irdsban rogzitik az érintettek.

g.) Ha a panasz még fennall, akkor a panaszos a munkaiigyi birésaghoz fordulhat.

Az eljaras menetét a torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

3. Panaszkezelés az intézményt érinté panaszok esetén

A panaszkezelés 1épései megegyeznek a ,,Panaszkezelés gyermekek esetén” részben

rogzitettekkel.

k.m.f.
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Nyilatkozat megismerésrol

A Kazincbarcikai Osszevont Ovodak IRAT ES ADATKEZELESI SZABALYZATAT
megismertem, tudomasul vettem:

Kazincbarcikai Osszevont Ovodak ......................... Tagovodaja

Név Alairas
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Kazincbarcika, 2022. december 21.
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