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ALTALANOS RENDELKEZES

A Gyermekek Haza Déli Ovoda (OM azonositd: 033090) (a tovabbiakban: Ovoda vagy
intézmény) az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol
alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikk (2) bekezdése,
valamint a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv.) 43.§
(1) bekezdésében foglalt szabalyzatalkotasi kotelezettségére figyelemmel, tovabba a
hivatkozott jogszabalyokban, illetve a
- Magyarorszag Alaptérvénye,
- az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),
- a nemzeti koznevelésrél szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.)
Korm. rendelet,
- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény,
- anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,
- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,
- 2023. évi LII toérvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol
- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjarol szold 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerti, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa modjanak
meghatarozasa céljabol,

az jelen szabalyzatban hatarozza meg az 6voda intézményesitett adatkezelési rendjét.
A SZABALYZAT CELJA

1. Az Ovoda, a GDPR 4. cikk 7. pontja szerint adatkezelonek mindsiil, tekintettel arra,
hogy a tevékenységéhez kapcsoloddan az adatkezelés céljaira és eszkozeire vonatkozo
dontéseket onalloan vagy masokkal egyiitt hatdrozza meg.

2. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda meghatarozza a kozfeladatai ellatisa soran
végzett személyes adatkezelési tevékenységére vonatkozo belsé szabéalyokat annak
érdekében, hogy mindenkor a hatalyos jogszabdlyi feltételek mentén kezelje a
természetes személyek személyes adatait, illetve biztositsa, hogy a természetes
személyek adatvédelemhez valo jogai ne sériiljenek.

3. A jelen szabalyzat célja tovabba, hogy szabalyozza és atlathatova tegye az Ovoda
adatkezelési tevékenységét, kiilondsen:



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

4.

5.

az adatvédelmi alapelvek betartasat,

az Ovoda 4ltal végzett adatkezelési tevékenység kereteit,

az érintettek tajékoztatdsanak modjat az Ovoda altal kezelt személyes adatokrol,
az érintettek jogait, a jogérvényesitési lehetoségekkel,

az adatok biztonsagat szavatold technikai és szervezeési intézkedéseket,

az adatvédelmi incidensek bekdvetkezése esetén iranyado eljarast.

VVVVVYVYY

A kozérdekli adatok nyilvadnossagara, kotelezd kozzétételére €és a kozérdeki
adatigénylés eljarasi rendjére vonatkoz6 szabalyokra az Ovoda kiilon szabalyzattal
rendelkezik.

Az informatikai biztonsagot ¢és az adatok integritasahoz sziikséges informatikai
szabalyokat az Intézmény Informatikai biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben az incidens szervezeti integritast érint, annak kivizsgaldsara az Ovoda
Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének megfeleléen kell

eljarni.

A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hataly:

1.

Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben 1is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részéveé kivanjak azt tenni, attol fiiggetleniil, hogy a feldolgozas papir alapon
vagy elektronikusan torténik, az adathordozé papir alapt, informatikai
eszkOzon/szerveren tarolt, vagy felhd alapu tarhelyen tarolt.

Személyi hataly:

2.

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkavallalokra, a
koznevelési dolgozokra, illetve a foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az Ovoda nevében vagy képviseletében eljarva személyes adatkezelési
tevékenységet végz0 valamennyi személyre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviseldikre,

d) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekléddk), illetve —
kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodéaval alapitani, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,




f) az Ovoda éltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

g) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4&ll6 honlapot
www.gyermekekhazadeliovoda.hu latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad
at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszkozén a honlap adattiroldst végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzéaférést kér.

Idébeli hataly:

3.

=

A jelen szabdlyzat az alairas napjan 1ép hatalyba.

A SZABALYZAT MEGISMERHETOSEGE

A szabéalyzat koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok altal torténd
megismerését a megismerési nyilatkozaton irasban is dokumentalni kell.

Jelen szabalyzat elérhetd az Ovoda székhelyintézményében, tagintézményeiben,
illetve telephelyein, illetve az Ovoda weboldalan a Kézérdekii adatok meniiben.

Az Ovoda a kozfeladatai ellatasaval kapcsolatosan felmeriilé személyes adatkezelési
tevékenységére vonatkozo6 — a GDPR 13-14. cikkében foglalt tartalommal
meghatarozott — tdjékoztatasi kotelezettségének kiilon dokumentalt ,,Adatkezelési
Tajékoztatok™ utjan tesz eleget. Az Adatkezelési tajékoztatok tartalma a szabalyzattol
fiiggetleniil moédosithato.

Az intézmény koznevelési tevékenysége keretében megvalosuldo személyes
adatkezelési tevékenységrdl sz616 adatkezelési tajékoztatokhoz vald hozzaférhetdséget
valamennyi csoportszobaban, illetve az Ovoda honlapjan is biztositani sziikséges.

Onkéntes hozzajarulas alapjan végzett adatkezelés tekintetében a hozzajaruld
nyilatkozat megadasat megel6zden kell a sziikséges t4jékoztatast az érintettnek
megadni.

Munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszony létrehozasa esetén a
jogviszony létrejottekor irasban koteles a munkaltatdi jogkort gyakorlo tdjékoztatast
adni a személyes adatok kezelésérdl.

Palyazat kiirdsa esetén a tajékoztatast a felhivassal egyidejlileg elérhetdvé kell tenni az
Ovoda honlapjan.
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DEFINICIOK

Az adatvédelemmel kapcsolatos — jelen pontban nem részletezett — fogalmak a GDPR 4.
cikke, illetve az Info tv’. 3.§ alapjan értelmezenddk.

Adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok dsszessége. A szabalyzat
alkalmazasdban mindazon személyes adat, amelyet az Intézményiink kezel, feldolgoz,
tovabbit, tarol.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazds helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely muvelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatss,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolads vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkozeit
onalldéan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unioés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja; A szabalyzat alkalmazasaban: az Intézmény

Adatmegsemmisités: ~az  adatokat tartalmaz6é adathordozo  teljes  fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetvé
tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsadganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat

! az informacios énrendelkezési jogrol és az informaciodszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. tv. 3. § 3., 4.,6., 11.,
12.,13., 16.,17., 21., 23., 24. pontjai




keretében az unids vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak.

Egészsegiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotardl.

Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

Feliigyeleti hatosdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosdg (NAIH),
mely kozigazgatési eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union
beliili szabad dramlasanak biztositasa érdekében autondm kozhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

crer

azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsdgara vonatozé személyes adatok.

Kozérdekii adat: az éllami vagy helyt Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy forméban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmdara hozzéaférhetové tétele. A szabdlyzat
vonatkozasaban nyilvanossagra hozatal az Intézmény altal kezelt adatok,
nyilvantartdsok egésze vagy része elektronikus tUton, vagy papir alapon torténd
megosztasa.




» Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

» Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkozo6 barmely informdcid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

» Tiltakozas: az ‘érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

AZ ADATKEZELO SZEMELYE ES ADATVEDELMI SZERVEZETE

1. AZ ADATKEZELO SZEMELYE

Adatkezel6 neve: Gyermekek Haza Déli Ovoda
Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt utca 8.
Adoszam: 15402130-2-15

Intézményi OM azonositéja: 033090

Képviseli: Skarbit Jozsefné igazgaté

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: dr. Krak Anita
Telefon: 06-30-756-7042
E-mail; gyermekekhazaovoda@gmail.com

1. Az Ovoda az Alapité Okirataban, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
meghatarozott feladatokat latja el.

2. Az Ovoda — a fentick alapjan — kozfeladatot ellatdo intézménynek mindsiil,
adatvédelmi tisztviselé kijelolésére koteles. Az Ovoda a kijelolt adatvédelmi
tisztviseldt, illetve a személyében tortént valtozast a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécioszabadsag Hatosag altal vezetett nyilvantartasba bejelentette.

3. Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait erre  vonatkozo
Munkamegosztasi Megéllapodas alapjan — az Eszterlanc Eszaki Ovoda latja el
(Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Tas u.1-3. E-mail: eszterlanceszakiovi@gmail.com).

2. AZ ADATKEZELES HELYE

Az Ovoda az adatkezelési tevékenységét a székhelyintézményén kiviil az Alapité Okirataban
meghatarozott telephelyeken latja el.

Gyermekek Haza Déli Ovoda Virag Utcai Tagintézmény
Tel: +42/512-909



mailto:gyermekekhazaovoda@gmail.com

E-mail: ovodavirag@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Kincskeresé Tagintézmény
Tel: +42/512-911
E-mail: Kincskereso@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Kertvérosi Csicsergd Tagintézmény
Tel: +42/512-912
E-mail: csicsergo@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Bobita Tagintézmény
Tel: +42/512-913
E-mail: bobita@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Pitypang Tagintézmény
Tel: +42/512-914
E-mail: ovodavecsey@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Manovar Tagintézmény
Tel: +42/512-921
E-mail: ovodatunde@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Butykatelep Telephely
Tel: +42/512-915
E-mail: ovodabutyka@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Rozsrétbokor Telephely
Tel: +42/512-916
E-mail: ovodarozsret@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Kassa Utcai Telephely
Tel.: +42/512-948
E-mail: csicsergo@gmail.com

Gyermekek Haza Déli Ovoda Mandabokor Telephely
Tel.: +42/512-917
E-mail: ovodamanda@netra.hu

Gyermekek Haza Déli Ovoda Felsdsima Telephely
Tel.: 42/512-918
E-mail: ovodafelsosima@netra.hu

A felettes, felugyeleti, torvenyessegi ellendrzést gyakorlo szerv: Nyiregyhaza Megyei Jogu
Viarosanak Onkorményzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.)
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3. AZINTEZMENY ADATKEZELESI 1@3 ADATVEDELMI
TEVEKENYSEGEBEN RESZT VEVOK

Adatvédelmi intézmeényi szervezeti rendszer

Igazgatd
Igazgato- — Telephelyfelelés
helyettesek Tagintézmeény ok
\ 1gazgato
> 4
Munkak6zosség Adatvédelmi
vezetd tisztviseld
Nkalmgzottak

A fenti 4bra az adatvédelmi intézményi rendszer felépitését vazolja. A
munkamegosztas a szervezeti funkcidk szerint torténik. A hataskorokre elsésorban a
dontési centralizacid a jellemzd. A kommunikacids csatornak az ala folé rendeltségi
viszony szerint épiilnek ki. A horizontélis kapcsolati egyiittmiikddést a felsd vezetés
fokozott vezetdi tevékenységgel (koordindcidos mechanizmusok beépitésével) elégiti
ki. Igy tobb ember iranyithat6, féleg a kommunikaciés csatornak visszacsatoldsa
révén.

. A szervezeti rendszer felépitése, mitkddése lehetdvé teszi egy olyan kommunikacios
tevékenység létrehozasat, amely egy esetleges valsaghelyzetben a szervezet miikodési
zavarainak lekiizdését szolgalja, hirek — informacidk tovabbitasa révén.

. Az igazgatd és az adatvédelmi tisztviseld kozvetlen vagy kozvetett forméban
mindenkivel kétiranyl kommunikécios viszonyban miikodik.

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat az Ovoda koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4lloi, illetve az Ovodaval egyéb szerzodéses vagy foglalkoztatasi
jogviszonyban 4all6 személyek kezelhetik a munkaszerz6désben, illetve egyéb
szerzO0dés alapjan.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo6 minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok
mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz vald
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illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes
adatokat kizarélag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

6. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali —
teljesitéséért az igazgatod a felelds. Az Igazgatd jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilonosen:

a) Az Ovoda altal kezelt és o6rzott adatok kore fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve ¢érintettektél az adatkezeléshez valo
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

C) az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok ¢és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara valo javaslat tétele,

d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata
¢s a modositasok atvezetése.

7. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiilsd szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartési
kotelezettség  teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo
rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi
adatfeldolgoz6 igénybevételére kizarolag az Ovoda irdsos felhatalmazasa alapjan
jogosult.

8. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast
kovetd — 8 napon beliil jelezni az Igazgato felé a gyermekekhazaovoda@gmail.com
email cimen vagy bejelentése papir alapu eldterjesztése utjan.

4. ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK

= Az ovoda igazgatoja
= biztositja a szabalyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozéas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

= Azigazgatohelyettes, a tagintézmény igazgato
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellendrzését
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kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elokésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
igazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

javaslatot tesz az intézmény igazgatoja részére adatvédelmi célu oktatas, Uj
technologia vagy eszkdz bevezetésére, illetve egyéb szervezési és technikai
intézkedés foganatositasara

biztositja, hogy az irdnyitdsa ald tartozd koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok a személyes adatok kezelésére vonatkozd eldirasokat
megismerj¢k, és felelds azok betartatasaért

biztositja, hogy 10j adatkezelési folyamat, adatkezelési cél, vagy nyilvantartasi
eszkdz esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a sziikséges
informdaciokat, jogosultsagokat megkapjak

= Ovodatitkar

=
=
=

=

személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartdsi és
adatvédelmi adatokat

ellatja a szabalyozéashoz kapcsolodo belsd ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjdra, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok

=
=

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

= Az adatvédelmi tisztviselo

=

A’

az adatvédelmi tisztvisel0 feladatainak ellatasa korében nem utasithatod,
adatkezeléssel €s -védelemmel kapcsolatos feladatainak végzésével kapcsolatosan
munkaltatéi jogkorben szankcidval nem stjthatd. Felel@sséggel kozvetleniil az
igazgatonak tartozik

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény vezetdje és az adatkezelést végzo
alkalmazottai részére az unids és a magyar adatvédelmi szabalyozas, valamint az
egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado kotelezettségeikkel kapcsolatban
ellendrzi az adatvédelemre vonatkozé rendelkezéseknek valdé megfelelést az
intézményben

elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
sziikség esetén e szabdlyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorii szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket az intézmény altal meghatarozott adatvédelmi szabalyok alapjan
elkésziti és folyamatosan aktualizalja az eldzetes tdjékoztatas szovegét
adatvédelmi kockéazatelemzéseket, hatasvizsgalatot, illetve érdekmérlegelési
tesztet készit
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A’

vezeti a jogszabalyban, illetve a jelen szabalyzatban meghatarozott
nyilvantartasokat

kézremiikodik az érintetti jogok gyakorldsa sordn, az érintettek kérésére
tajékoztatast ad azok érvényesitésének modjairdl

az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenysége korében egyiittmikodik az
ovodatitkarokkal, a rendszergazdaval, az intézményi honlap feliigyeletéért felelds
kollégéjaval

egylttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal

az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatdsdg fel¢, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultéaciot folytat vele

az adatvédelmemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan bdviti, részt vesz az ez irdnyu tovabbképzéseken

feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az
intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

= A rendszergazda

=

az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatai ellatasan tal —
részt vesz az adatvédelmi incidensek kezelése érdekében sziikséges intézkedési
terv kidolgozasaban ¢s végrehajtasaban

Kidolgozza az intézményi adatvagyon mentésének és archivéaladsanak technikai
végrehajtasahoz sziikséges 1épéseket, intézkedéseket

Javaslatot tesz a mentések, biztonsagi masolatok készitésének technikai modjara,
hasznalt adathordozok tipusara, a mentések, biztonsagi mentések gyakorisagara
Felelds az elektronikus adatokon végzett adattorlés technoldgiai rendjének
kialakitasaért

Biztositja a jogosulatlan hozzéaférés elleni védelmet., és dokumentalja az ennek
érdekében megtett intézkedéseit, annak érdekében, hogy a technikai és szervezési
intézkedések kozott fel tudja az intézmény tiintetni, milyen modon biztositja az
informatikai -és adatbiztonsagot

Ellendrzi a vésarolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznalat
jogszerliségét, az ellendrzést dokumentélja

Javaslatot tesz az j védelmi, biztonsagi eszk6zok és technologiak beszerzésére,
illetve bevezetésére az adatbiztonsagi kockazatok minimalizalasa érdekében.

Az intézmény nevében adatkezelést végz6 valamennyi vezeto (ideértve a tagintézmények
igazgatoit és a telephelyek vezetdit is), koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo,
illetve megbizott személy altalanos felelossége:

=

U

LU

Az intézmény valamennyi vezetdje és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloja kotelesek a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyokat, az
intézmény belsd szabalyzait betartani.

Az intézmény vezetdjének feleldssége nem zarja ki az egyes koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok feleldsségét.

Az adatkezelésben kézremiikodd valamennyi személy tudomaésul veszi, hogy

a) bilintet6jogi és/vagy

b) polgari jogi és/vagy

c) fegyelmi feleldsséggel tartozhat
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az adatkezelésre, adat- és titokvédelemre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések,
tovabba mindenkor hatadlyos Adatvédelmi Szabalyzat, egyéb adatvédelmi vagy
mas bels6 szabalyzat, munkakori leirds, munkaltatoi utasitas, adatvédelmi oktatési
anyag rendelkezéseinek megszegése esetén a magatartds, vagy mulasztas
jellegétol fiiggden.

= Valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles az altala
kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilonosen a jogosulatlan
hozzatérés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

= Valamennyi adatkezelést végzd személy koteles az adatvédelmi eldirdsok
megtartasarol titoktartasi nyilatkozatot tenni.

= Szabdlytalansag észlelése esetén a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koteles a kdzvetlen felettese Gtjan az adatvédelmi tisztviselOt értesiteni.

= Amennyiben adatkezeléssel Osszefiiggd ligyben a vonatkoz6 jogszabalyok és/vagy
az intézmény szabalyzatainak rendelkezéseinek értelmezésével és/vagy
alkalmazasdval kapcsolatos kérdés meriil fel, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 iranymutatast kérhet az igazgatotol, illetve az adatvédelmi
tisztvisel6tol.

= Minden vezetd és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelessége,
hogy szakmai tevékenységre vonatkozd — és személyes adatkezelést érintdé —
jogszabalyi valtozas esetén haladéktalanul irdsban tajékoztatast adjon az
intézmény adatvédelmi feleldse részére.

= Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koételes tajékoztatni az
igazgatot, minden olyan eseményrdl, megkeresésrdl, rendellenességrdl, amely az
intézmény adatkezelési folyamatait, szabalyait sérti, vagy nem keriilt
szabalyozasra.

AZ ADATVEDELMI ALAPELVEK

1. Altalanos adatvédelmi alapelvek érvénvyesiilése

Az Ovoda miikodése soran valamennyi folyamatba épitve biztositani kell a GDPR 5.
cikkében meghatarozott alapelvek érvényesiilését.

Az alapelvekkel 6sszhangban az Ovoda:

1. adatkezelési tevékenységét jogszeriien, tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathatéo modon végzi; (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag
elve)

Az Ovoda a jogszeriiség kovetelményének teljesitésére az altala megvaldsitott
adatkezelési tevékenység végzéséhez a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében foglalt
megfeleld jogalappal rendelkezik. Az egyes adatkezelési tevékenységekrdl a
GDPR 30. cikkének megfeleld tartalmu adatkezelési nyilvantartast vezet.
Fentieken tal, az Ovoda biztositia az adatkezelésében érintettek személyes
adataihoz fiz6d6 jogait és adatkezelési tevékenysége végzése soran mindenkor
védi az emberi méltdsagot.
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Az Ovoda biztositja az adatkezelési folyamatai, dokumentumai atlathatosagat,
tovabba adatkezelési tajékoztatokkal biztositja a konnyen hozzaférhetdé és
kozérthetd kommunikaciot az érintettekkel.

2. személyes adatot csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol kezel; (célhoz
kotottség elve)

Az Ovoda egyértelmii és jogszerii célbol, ezzel 5sszeegyeztethetd modon végzi az
adatkezelési tevékenységét, és nem folytat semmilyen meghatarozott cél nélkiili,
illetve elére meg nem hatarozott, jovébeni felhasznalasra vald készletezo
adatgyljtést. Az adatkezelésben érintettek személyes adatai kezelésének céljarol,
a célok eléréséhez sziikséges adatok korérdl, az adatok gylijtésének
koriilményeirdl és a megfelelé védelmi intézkedésekrdl az Ovoda altal kibocsatott
Adatkezelési tajékoztatok nyujtanak tdjékoztatast. A célhoz kotdttség elvének
érvényesiilése az adatkezelés megkezdését megeldzden, illetve folyamataban is
vizsgalando.

3. csak olyan személyes adatot kezel az altala meghatirozott adatkezelési célok
eléréséhez, amely az adatkezelés céljanak megvalésuliasahoz elengedhetetlen, és a
cél elérésére alkalmas, illetve — az adattakarékossag elvének megfeleloen —
amennyi a célok eléréséhez feltétleniil sziikséges; (adattakarékossag elve)

Az adattakarékossag elvének megfeleléen az Ovoda annyi és olyan személyes
adatot kezel, ami sziikséges ¢és egyben elégséges az adatkezelés céljanak
eléréséhez.

4. torekszik arra, hogy nyilvantartasai pontosak és naprakészek legyenek;
(pontossag elve)
A pontossag elvének valo megfelelés nemcsak az Ovoda, mint adatkezeld, hanem
az adatalanyra nézve is kotelezettség. Egyben az érintettnek ezen elv alapozza
meg az adatokhoz valo hozzaférésének jogat. Az Ovoda torekszik a
nyilvantartdsaiban  szerepld adatok  pontossaganak, teljességének  és
relevanciajanak biztositasara.

5. csak annyi ideig tarolja az adatokat, ameddig a céljainak elérése érdekében
sziikséges és ahhoz az érintett hozzajarul, vagy jogszabalyi elGiras lehetové teszi;
(korlatozott tarolhatésag elve)

Az Ovoda rendszeresen feliilvizsgalja, hogy amennyiben az adatok kezelésének
jogalapja mar nem all fenn, vagy az adatok torlésére eldirdnyzott 1d6 eltelt, az
adatokat visszavonhatatlanul torli, illetve megsemmisiti, vagy azonositasra
alkalmatlanna teszi.

6. minden téle elvarhaté technikai és szervezési intézkedést megtesz az adatok
védelme érdekében; (integritas és bizalmas jelleg)

Az Ovoda a személyes adatokat oly modon kezelni, amely biztositja, a megfeleld
szinti adatbiztonsagot, ¢és bizalmas kezelést, annak érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez
hasznalt eszk6zokhoz valdo jogosulatlan hozzaférést és a jogosulatlan
felhasznalast, melynek érdekében megfeleld technikai és  szervezési
intézkedéseket hajt végre.
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7. felelosséget vallal az adatkezelési tevékenysége jogszabalynak valo megfeleléséért,
és képes e megfelelés igazolasara. (elszamoltathatosag elve)

Az Ovoda a miikodési folyamataihoz, r4 vonatkozd jogszabélyi eldirasokhoz

igazodoan,
a) belsd szabalyzokkal, valamint adatkezelési tajékoztatok, naprakész
nyilvantartdsok vezetésével, adatfeldolgozasi szerzédések megkotésével,
biztositja az 6vodai adatkezelés és az egyes folyamatok atlathatosagat,
b)  biztositja az érintettek tdjékoztatasat, valamint az érintetti jogok
gyakorlasanak lehetdségét;
C) az ¢rintetteket tajékoztatja a hatosagi, illetve birdsagi jogérvényesités
lehetdségérol;
d) a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden adatvédelmi tisztvisel6t
alkalmaz;
e) adatvédelmi incidens esetére megfeleld intézkedési tervvel rendelkezik;
f)  megtériti a GDPR-ba és vonatkozo jogszabalyokba {itk6z6 adatkezelés
miatt okozott kart, amelyet okoz.

2. A GYERMEKEK VEDELMERE VONATKOZO KULONLEGES
SZABALYOK

1. A 16. ¢letévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszeri, ha érvényesiilnek a jogviszonyban
all6 gyermekek adatkezelésére vonatkozd jogszabélyi rendelkezések. Az Ovoda
jogosult a képviseleti jogosultsag ellendrzésére €s felszolithatja a sziilét ezen joganak
igazolasara. Az Ovoda a képviseleti jogosultsag fennallasaval kapcsolatosan kizarélag
az azt igazold személyes adatokat ismerheti meg €s tarthatja nyilvan.

2. Fenti szabalyok nem érintik a hatdlyos Ptk. 2:10-2:18.§ szabalyait, mely a kiskortiak
jognyilatkozatainak érvényességére, igy példaul az altaluk kotott szerzédések
érvényesseégére, formajara vagy hatdlyara vonatkozo szabalyokat rogzitik.

3. A SZEMELYES ADATOK KULONLEGES KATEGORIAIRA
VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

1. A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis
iranyultsagara vonatkozd személyes adatok kezelése — a GDPR 9. cikk (2) és (3)
bekezdésében foglalt kivételektdl eltérd esetben - tilos.

2. Fentieknek megfelelden a személyes adatok kiilonleges kategériai akkor kezelhetdk
kiilonosen, ha

- az ¢rintett kifejezett hozzajarulasat adta, kivéve, ha unidés jog vagy nemzeti
jogszabaly alapjan a tilalom az érintett hozzajaruldsaval nem oldhato fel;
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- az adatkezelés az Ovodanak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot ¢s szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakadd
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

- olyan személyes adatra vonatkozik, amelyet az érintett kifejezetten nyilvanossagra
hozott;

- az adatkezelés megel6zd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol
sziikséges.

AZ OVODA ADATKEZELESI TEVEKENYSEGE

1. Az Ovoda altal ellatott kozfeladatokat az intézmény alapité okirata hatirozza meg. Az
egyes feladatok végrehajtasat az intézmény a Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
illetve a belsd szabalyzok alapjan latja el.

2. A kozfeladatok ellatasa soran az Ovoda kezeli mindazon személyes adatokat,
amelyeket a tevékenységére irdnyado jogszabalyok alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatarozott feladatok ellatdsdhoz sziikséges. Az adatkezelési
tevékenységérdl az Ovoda jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelden adatkezelési
nyilvantartést vezet.

3. Az Ovoda kozfeladatai ellatasahoz sziikséges adatkezelési tevékenysége jellemzéen a
vonatkoz6 4gazati jogszabalyokon alapul és egyrészt az Ovodai jogviszonnyal
kapcsolatos adatkezelési tevékenységet, illetve a feladatellatdsban részt vevd
foglalkoztatottak foglalkoztatasahoz sziikséges adatkezelést foglalja magaban. Az
tizemeltetési tevékenység keretében az Ovoda a szerz8déses partnerek személyes
adatainak kezelését végzi, mely elengedhetetlen az 6voda altal megkotott szerzodések
teljesitéséhez.

1. A jogviszonnvyal rendelkezo syermekek nyilvantarthato és kezelhetoé adatai

1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi
celbol, egészseégiligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

2. Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkez
adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgérsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi

azonositasra szolgaldo okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus

levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgér

esetén a Magyarorszag terliletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra

jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek sziil6jének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi

potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési

17




csaladi és utdneve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus
levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosito szama,

3. Ha a sziilo, értesitend6 hozzatartozoé vagy a meghatarozott csaladi potlékra jogosult
személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja
meg a koznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi iigyben eljaro hatésagtol is beszerezheti.

4. A fenti jogszabalyi felhatalmazas alapjan az egyes adatkezelési célokat és azok
megvalositasdhoz sziikséges személyes adatok korét, az adattovabbitds ¢és
adatfeldolgozéas részleteit, illetve a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott
informaciokat az érintetettek szdmara az Ovoda Adatkezelési tajékoztatok ttjan
biztositja.

2. A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok
adatkezelése

1. A munkéltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol (koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6é dolgozdkrol, illetve a kdznevelési dolgozokrol) a Pedagogusok 1j
életpalyarol szold 2023. évi LII. torvény 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A
munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy
bliniigyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a Paétv. 26. § (1)
bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betdltott
munkakdrben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

2. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltatdé megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabbd a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besoroldsara vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

3. A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
a) a koznevelésben foglalkoztatott,
b) a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorlo vezetd,

¢) a humanpolitikai, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
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d) a fenntarto,

e) a rd vonatkozd jogszabaly alapjan a hatdsag €s a birosag.

4. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az

adatkezelés jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a
munkaltatd vezetdje felelds.

5. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatéi intézkedések ¢€s jognyilatkozatok eldkészitésének ¢€s meghozatalanak
biztositasa,

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgéri jogok ¢és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen

torténd  megszlinését  vagy  megsziintetését kovetéen a  foglalkoztatotti
alapnyilvantartdsban az érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt személyes
adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esd személyes adatokat
csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miveleteken til — mas mivelet nem végezheté. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas
személyes adatot tartalmazd nyilvantartassal nem kapcsolhatd dssze.

Az Ovoda a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6tol olyan a foglalkoztatotti
alapnyilvantartas adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozlését kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése,
teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szdrmazod igény
érvényesitése szempontjabol sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatott részérdl kozokirat vagy teljes bizonyitd erejii
maganokirat bemutatasa kdvetelhetd.

10. Az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allg, illetve kdznevelésben

foglalkoztatott, vagy egyéb foglalkoztatisra irdnyuldé jogviszony keretében
alkalmazott természetes személyek, mint adatkezelésben érintettek GDPR 13-14.
cikkeinek megfeleld tartalmu tajékoztatdsat az Ovoda adatkezelési tdjékoztatd utjan
biztositja.

Az Ovoda Nyilvéntartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott alabbi személyes adatait
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csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

tgyfélkapu elérhetdsége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren  kiviili  oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando6 tavollét jogcime, idOtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusdnak, kezdd és
befejezd iddpontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy draaddi megbizas megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo id6tartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
iddpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidé adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatdi dontés,

. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,
teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,
kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,
Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
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16.
17.
18.
19.
20.
21.

wmn

VI.

1.
2.

kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, 6néletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagbdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felelésségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakascime,  tartozkodasi  helye, addazonositd  jele,
tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallaldssal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatési helye,

VII.

1.

2.
3.

koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonyanak  megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatérozott idejli athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az oraadok

a)
b)

c)

d)
e)
f)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsadgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szamat

tartja nyilvan.
Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

= a koznevelésben foglalkoztatott,

= a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgato,

= a humanpolitikai, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= a fenntarto,
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= ara vonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerlségéért, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd igazgatoja
felelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal oOsszefliggd
munkaltatéi intézkedések ¢€s jognyilatkozatok elOkészitésének €s meghozatalanak
biztositasa,

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

= Az éallampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

= A kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyodsitasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban az
¢érintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozés ala
esO személyes adatokat csak az ¢érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az
elébbiekben rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarido lejarta napjan térolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mdas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartdsatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas
személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhat6 ossze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara
vonatkoz6 adat kdzérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgato, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartas az Ovoda valamennyi foallasi- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi €s bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

C) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezeldje az igazgatd és az altala megbizott
ovodatitkdr. A munkamegosztdsi megallapodas alapjan az adatfeldolgozoi
feladatokat az Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdasagi szervezete latja el.

d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.
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e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgato, valamint azon

f)

szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes iigyintézoi
részére teljesitheté adatszolgaltatds, amelyeknél a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé ténylegesen munkat végez, kizarolag abban az esetben, ha az
adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

Munkaltatéi igazolés kizardlag az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kérésére ¢és részére allithatd és adhaté ki. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott
papir alapt 6néletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett
onéletrajzokat torli.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatkezelés

A koznevelesi  foglalkoztatotti jogviszonyban allok, illetve a koznevelési dolgozok
egészségiigyl egészségiigyi alkalmassagaval kapcsolatos adatkezelési tevékenységét az Ovoda
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény 50. § alapjan végzi.

A koznevelésben foglalkoztatott csak olyan munkaval bizhatdé meg, amelynek ellatasara
egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd ¢€s biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

Adatkezelés szabalyai:

a)
b)

c)
d)

1. Az

Az egészségligyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.

A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval kertil sor.
A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manudlis méddszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas, amely kizdrélag az orvosi véleményt tartalmazhatja. Az orvosi
véleményt megalapoz6d orvosi vizsgalatok eredményeit, illetve a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok egészségiigyi adatait az Ovoda nem kezeli.

AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS SZABALYAI

adatok kezelése

1.

2.

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez
és az adatok bizalmas jellegéhez.

Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettél szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valod
onkéntes hozz4jaruldsa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben;
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¢) az Ovodara vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése érdekébe,

d) valamely személy létfontossaghi érdeke védelmében,

e) az Ovoda jogszabalyban, vagy Onkormanyzati rendeletben meghatérozott
kozfeladatai ellatasa érdekében,

f) illetve az Ovoda jogos érdekében felmeriildé — érdekmérlegelési teszttel
alatamasztott —
adatkezelési cél elérése érdekében jogosult kezelni.

3. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezo,
amelyeket az Ovoda kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra
hasznalhatja fel, igy kiilonésen — de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével,
modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények
igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok
megallapitasaval, folyositdsaval kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda az érintett, illetve
torvényes képviseldje hozzajarulasanak visszavondsaig, illetve jogszabalyon alapulo
adatkezelés alapjan a jogszabalyban meghatarozott adatmegdrzési ideig, illetve az
Irattari tervben meghatérozott ideig kezelheti. E hataridéket kovetéen az Ovoda az
adatkezelést koteles megsziintetni ¢és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

1. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eloirt és jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

2. Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajaruldsat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szo6lhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet el6terjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

3. A (c) alpontban meghatarozott feltetelek teljesiilése eseten az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 ¢és az Ovoda 4&ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulod
adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok

24




elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli
a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

4. Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltéré — allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgélni az
adott allam személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal
biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi
Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az
adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban
fennallnak-e.

5. Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek Gsszekapcsolhatok.

6. Az adattovabbitasrél az Igazgatd jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Igazgatd kotelezd ot évig

megOrizni.

3. Az adatkezelési tevékenység véozésének szabalvai

1. Az Ovodaban adatkezelést végzé igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatés
kotelezd vagy onkéntes.

2. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval
egylitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérol az igazgato hataroz.

3. Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Igazgatd vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (igazgatd-helyettes, ovodatitkar)
veszik fel. Az ,Eldjegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Igazgatd
gondoskodik.

4. Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgald ,Felvételi és mulasztasi
naplét” gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

5. Az o6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai
¢letmod szervezésér6l minden csoportban, az o6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot”
vezetnek.

6. A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédési naplo™ szolgal.

7. A sajatos nevelési  igényll  gyermekek  fejlesztésében = kozremitkddd
fejlesztOpedagogusok, gyodgy-testnevelok az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

8. A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban”
rogziti a kijeldlt gyermekvédelmi felelds.

9. Az Igazgaté feladatai:
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a)

b)

f)
9)

a gyermekek nyilvantartdsara szolgdldé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

a Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé6 gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

nyilvantartja ¢és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési  dij
megallapitdsahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az igazgato-
helyettes,

az adattovabbitasrol szold iratok kezelése ¢és az iratok eldkészitdjének
kijelolése,

az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

koteles  gondoskodni  az  adatok  megfelelé  eljardsban  torténd
megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési
torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

10. A pedagogus a gyermek haladasdval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel,
hianyzasaval 0sszefliggd adatokat kozdlheti a sziilovel.

11. Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgélo jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét
arra, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezo.

12. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

1. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes
személyes adatait az Ovoda szdmara megadja.

2. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valo hozzajarulas
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi
eljarassal kapcsolatos adminisztrativ €s statisztikai célu ligyintézés soran jogosult
felhasznalni.

3. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezOk:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
neve,
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4.

e) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar ovodai
jogviszonyban mads koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd
adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt
be, Gigy adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd
egy ¢v elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodd adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta,
de a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan
felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak
kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik hénap végéig jogosult
kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.

3.1.1. A gvermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1.

4.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatosan meghatarozott személyes adatok
alapjan az Ovoda, ugynevezett sszesitett ovodai nyilvantartast kételes vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont szerinti
adatokat, tovabba az 6vodéas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzdjarulasaval az oOvodas koru gyermek torvényes képviseldjének
telefonszamat, illetve email cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az

Ovodéabol:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi
helye ¢és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma a tartozkodasdnak megaéllapitasa céljabol, a jogviszonya
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fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto,
birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéahoz,
iskolahoz,

a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai,
iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye €s
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megszlintetése  céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
veheto allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartod részére, tovabbithato.

A gyermek,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgélat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
1skolanak, tovabbithato.

5. Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel jogosult. Az adattovabbitis az igazgato
alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

6. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon
zart boritékban adhat6 tovabb.

3.1.2. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

1. Az igazgato, tovabba az altal irdsban megbizott személy jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

2. Az igazgato, illetve az altala irasban merre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

3. A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési,
a tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos
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helyzetére vonatkozd adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a
vezetOnek.

4. Az 6vodatitkar feladatkore vagy megbizédsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes ¢étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges
adatokat.

5. A Kkedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az igazgato ¢és az altala kijelolt Ovodatitkar.

6. Az oOvodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan
tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara,
tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos
betegségére, oOvodai fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra az igazgatonak.

7. Az Ovodan kivilli szervtdl, vagy maganszemélytdl érkezé, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az
Ovodat, vagy az adatkozlést jogszabaly irja elS. Az érintett nyilatkozattételétol
fiiggetlentil kell teljesiteni a biintetd iigyekben eljaré hatdsagoktdl — renddrség,
birdsag, iligyészség, Nemzeti Add- €s Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi
Szolgélatoktol érkez6 megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes
adatkezel§ - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles tajékoztatni az Ovoda
igazgatojat.

8. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket megfeleléen dokumentéalni kell. A megkeresésrdl szold tajékoztatas
elsé példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, méasodik példanyat az adatvédelmi
tisztvisel6hoz kell tovabbitani. Az iratanyagot 5 évig kell megdrizni.

3.1.3. Gyermekek személyes adatainak nyilvanossagra hozatala

1. Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos. Ez alol kivételt
képez, ha a nyilvanossagra hozatalt jogszabaly rendeli el, vagy ahhoz az érintett,
illetve torvényes képviseléje hozzajarul. Az Ovodardl sz616 — személyes adatokon is
alapulo — statisztikai adatok kozolhetok.

3.1.4. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremukodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

2. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitd
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10.
11.

12.

alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje Utjan koteles a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitiashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgato
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd
kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelOtestiilet
ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
koznevelési torvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

3.1.5. Fotok, videofelvételek készitése és felhasznalasa

Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak
napja, farsang, évnyitd, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt
vevokrol fénykép- €s/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy
csoport, pl. tablokép) dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara
sokszorositas céljabol. A fényképek, videofelvételek kozzétételére kiilon
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hozzéjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora jognyilatkozatdnak érvényességéhez
sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek
elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzajarulédsara a
felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel
esetén (amikor az abrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban orokit meg a
nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén

2. Hozzajarulds hidnydban az érintettrdl nem késziil egyéni abrazolasu fénykép,
videofelvétel (kivéve tomegfelvétel)

Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

3. Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak
napja, farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt
vevOkrdl késziilt fényképfelvételek tovabbi felhaszndldsa az intézmény teriiletén
torténd  kifliggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett
évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a kozOsség tdjékoztatisa, egyéb
kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltlintetésre kertilhet.

4. A felvételek egyéb céli, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvénos
kozosségi oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan
kertilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mas torvényes
képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott
hozzajarulas visszavonhato, a visszavonas nem ¢érinti a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs sziikség hozzdjarulasira a felvétel elkészitéséhez és az
elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja
nem egyéni, a felvétel Osszhatdsdban Orokit meg a nyilvdnossag elott lezajlott

eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.
Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténé kozzététele

5. Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak
napja, farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt
vevOkrol késziilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsd feliileten
torténd kozzététele a csoport tagjai szamara tdjékoztatds, sajat célu felhasznalas,
archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy
honlapon, nyilvanos k6zosségi oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon
hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskorti jognyilatkozatanak érvényességéhez
sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek
felhasznéalasdhoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a
visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzéjaruldsara a
felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsahoz tomegfelvétel
esetén (amikor az abrazolds modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban orokit meg a
nyilvanossag el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén.
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6. A fénykép- és videofelvételek készitését megeldzden az e célra rendszeresitett
adatkezelési tajékoztatd megismertetésével kell teljesiteni a GDPR 13-14. cikkében
foglalt tajékoztatast, és a sziildi hozzajaruld nyilatkozatokat az dvodapedagogus a
tanév elején megtartott sziildi értekezlet keretében kéri be a sziiloktdl, melyet a
csoportszobaban kell tarolni.

3.2.

A foglalkoztatoi adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

1. Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoi

munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulod egyéb jogviszonyban all6 olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmaz¢ iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,
C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e

2. Az

jogosultsagat az Igazgat6 eldtt megfelelden igazolta.

Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok

gyakorlasara jogosult vagy az 4altala meghatalmazott {igyintéz0 Osszedllitja a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (foglalkoztatott) személyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kdtelezO megdrizni, annak csak a
kovetkezd iratok lehetnek részei:

a)

b)

c)
d)

e)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (foglalkoztatott) személyi anyaga,
amelynek része a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban  alloi
alapnyilvantartas,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (foglalkoztatott) a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény 46. § (1) bekezdés szerinti
tajékoztatasarol szolo irat,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (foglalkoztatott) jogviszonnyal
Osszefliggd iratai,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo (foglalkoztatott) pénzforgalmi
szamlaja,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (foglalkoztatott) altal onkéntesen,
kiilon irasbeli hozzdjarulasaval atadott iratok.

3. Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a)

b)
c)

d)

az egyes, a foglalkoztatashoz kotdédd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében,

a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgédjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.
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4. Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes
adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat
tovabbitasara kizarolag az Igazgato jogosult.

5. A munkéltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informécids rendszerében taldlhato adatokat tartalmazhatja.

= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagogusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat ¢és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

6. A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az oOvodai alkalmazotti nyilvantartdsdbdl személyes adat a
kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések
(tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabol. Ezen
adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az igazgatd megbizza az
fiiggetlenitett vezetd helyettest is.

7. A mindsitésben, értékelésben résztvevovezetd, vezeto-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszerl és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

8. A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és milkodés szabalyzata

normalizalja.

4. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelességei

1. A koznevelési foglalkoztatott jogaira és kotelességeire a jelen szabalyzatban foglalt
rendelkezéseken tal az alabbi szabalyok az irdnyadok:

a) A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba
korlatozéas nélkiil betekinthet, azokr6él masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valo
betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak maés szervhez valo
tovabbitasarol.

b) A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és
javitdsat a nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatotol irdsban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatottfelelds azért, hogy az altala a munkaltato
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részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek ¢€s aktudlisak
legyenek.

c) A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil
koteles irdsban tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

5. A koznevelési jogviszonvban foglalkoztatott adatkezelésében kozremikodok
feladatai

1. Felel6sség a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

2. A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb
vezetd vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizarolag a jogszerli és targyilagos
értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

3. Az intézmény allomanyaba tartoz6 koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkodtetéséért
az igazgato6 felel.

4. Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért

- igazgato,

- az intézményi neveldmunkat segitd koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
tekintetében az értékelést végzo vezetd-helyettes,

- aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiik6dé dolgozo

- a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

5. A magasabb vezetd beosztasii vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

6. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az igazgatohelyettes vezeti.

7. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szolo adat
koréhez tartozd nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév
zarasat kovetden atad a személyi anyag részére.

8. Az dvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefliggd adat €s
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.
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= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat

9.

10.

11.

12.

13.

14.

vagy a koznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar
nem felel meg.

Ha a koznevelésben foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

A koznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatészamot és az tigyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jogviszonyanak megsziinése esetén
a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot
irattarozni kell. A foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utin a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen
a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatotti megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell meg6rizni.

A koznevelésben foglalkoztatottak személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve
az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

= akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo felettese,
= a mindsitést végzd vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

= munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

= a koznevelésben foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo
hat6sag, az ligyész €s a birosag,

= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,

= az adohat6sdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartds adatai koziill a munkaltato
megnevezése, a koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozé
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15.

16.

adat kozérdekli, ezeket az adatokat a kdznevelésben foglalkoztatott eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VI1I11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés
¢s a megsemmisiilés (tliz, viz) megakadélyozasa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettséo (KIR)

1.

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és o6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az
intézmények, amelyek kozremiikodnek a koznevelési térvényben meghatirozott
feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacidés Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

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

d) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét,
sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozd
adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az igazgaté a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.
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Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a
KIR személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informécios rendszer a kdvetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddod juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas c€ljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR
adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az dvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziil6jével,
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torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a
rendOrség részére tovabbithatok.

A KIR informacids rendszer a kovetkez6 foglalkoztatotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagoégus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabbad az adatok pontossdganak, teljességének,
idOszerliségének  biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos  eljards keretében azonositds céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Egvéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerzodo

partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

1.

A személyes adatok gyljtése oOnkéntes adatszolgaltatason alapul, melyeket az
érintett az 6vodaval szerzddéses jogviszonyban allo szolgaltatok bocsajt az intézmény
rendelkezésére, a szerzddés 1étrejotte érdekében.

Az adatkezelés jogalapja az 6vodaval szerzddéses jogviszonyban allo szolgaltatok
hozzijarulasa, amely szerint beleegyezik a szerz8dés létrejottéhez sziikséges
személyes adatainak az Adatkezeld altal torténd kezeléséhhez a jelen Tajékoztatdban
foglalt feltételek szerint.

Az Intézmény, szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzddés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerzOdési kedvezmény nyujtidsa ceéljabol kezeli a vele vevoként,
szallitoként szerz0dott természetes személy alabbi adatait:

nevet,
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szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevet,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak)

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés
megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A
személyes adatok cimzettjei az Intézmény tligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloi, konyvelési, ad6zasi feladatokat
ellato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 , és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozdlni kell, hogy
az adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a
szerzO6désben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd
atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat Aaltalanos
rendelkezései tartalmazzak.

Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

1.

Az Ovoda weboldalanak célja a koznevelési tevékenységhez kapcsolodo
szolgaltatdsok, programok bemutatasa, a kozfeladat ellatdsaval Osszefliggd
tdjékoztatdsok, dokumentumok kozzététele, a kozérdekii adatok nyilvdnossagra
hozatala, illetve a kapcsolatfelvétel lehetdségének megteremtése.

Az Ovoda a honlapon megadott kapcsolatfelvételi lehetéségek tekintetében a
kozfeladatainak ellatasahoz sziikséges mértékben kezeli az intézményt megkeres6
természetes személyek adatait, azonban ezen kapcsolatfelvételi adatok kezelése eseti
jellegli €s nem képezi nyilvantartasi rendszer részét.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznal6 eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajekoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak
kozvetlen iizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald
hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen lizletszerzés céljara
felhaszndlja, ugy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavondsdig
(hirlevel/tajekoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal onként atadott személyes adatokon tal — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhasznaldo végberendezésében adattaroldst (un.
cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valdé hozzaférést kérhet, a Felhasznalo
azonositdsa, a Felhasznalo tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo
részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatisa és piackutatas céljabol.
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5.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznaldé a hozzajarulas megadasara szolgald ikon
megadasaval jarulhat hozza. A hozzajarulas megadasanak hianyaban eléfordulhat,
hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikodnek megfelelden, illetve a
Felhasznal6 egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata sordn bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezdk:
a) Felhasznaldé honlappal vald nyilt haldzaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszk6zének egyes adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaldi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-

latogatottsdgi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibdkat,
tovabba tdmadasi kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

AZ ERINTETTEK JOGAI

1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacio és az érintett jogainak syakorlasara

vonatkozo intézkedések

1.

Az Ovoda valamennyi adatkezelési tevékenységével kapcsolatban arra torekszik, hogy
az érintettek szdmdara valamennyi informdciot és tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd
¢s konnyen hozzaférhetd formdaban, vilagosan ¢€s kozérthetben megfogalmazva —
ideértve adott esetben az elektronikus utat is — irdsban adjon meg. Az érintett kérésére
szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy személyazonossagat igazolni tudja.

Az érintett személyes adat védelméhez fliz6d0 jogok gyakorldsara iranyulo
kérelmének a teljesitését az Ovoda csak abban az esetben tagadja meg, ha az érintettet
nem all modjaban azonositani.

Amennyiben az egyes adatkezelési célok nem teszik mar sziikségessé az érintettnek az
adatkezelé altali azonositasat, az Ovoda nem koteles olyan kiegészité informaciokat
megorizni, beszerezni, vagy kezelni annak érdekében, hogy az érintett azonositasa
megtorténjen.

Az Ovoda egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet a kérelme nyoman hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithato. A hatarido
meghosszabbitasarol az Igazgatd a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet.

Ha az érintett elektronikus Uton nytjtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetoség
szerint elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt méasként kéri.

Az Ovoda a tajékoztatast és az altala tett intézkedést dijmentesen biztositja.
Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédd

jellege miatt — tulzo, az Ovoda, figyelemmel a kért informécié vagy tajékoztatas
nyUjtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre:
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a)

¢sszerll 0sszegll dijat szamithat fel, vagy
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talzo jellegének bizonyitasa az Ovodat
terheli.

2. A helyvesbitéshez valo jog

1.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

3. A torléshez valo jog (..az elfeledtetéshez valo jog”)

1.

d)
e)

1.

Az Ovoda torli/megsemmisiti, vagy azonositasra alkalmatlanna teszi az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat, ha
a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat
gyljtottek vagy mas modon kezelték;
az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszeri ok
az adatkezelésre;
a személyes adatokat jogellenesen kezeltek;
a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitésehez torolni kell;

Ha az ¢érintett nyilvdnossdgra hozta a személyes adatot, és az el6zd bekezdés
értelmében azt torolni koteles, az elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld
adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte toliik a szoban forgd személyes adatokra
mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

Az Ovoda az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az
adat azonban nem tovéabbithaté az adatitvevd részére, ha az Ovoda egyetértett a
tiltakozassal, illetdleg a birosag a tiltakozas jogossagat megallapitotta. Az érintett a
jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat az Ovoda ellen. Az Ovoda az érintett
adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart megtériti.

Az adatok torlése és az iratok megsemmisitése soran az Ovoda Iratkezelési
Szabalyzatara figyelemmel kell eljarni.

4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

1.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
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a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Ovoda ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Ovodanak mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen;
ez esetben a korlatozéds arra az iddtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
keriil, hogy az Ovoda jogos indokai elsSbbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

2. Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolés kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények -eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet
kezelni.

3. Az Ovoda az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja.

4. Az Ovoda olyan cimzettet tajékoztat a helyesbitésrdl, torlésrdl vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet
kérésére az Ovoda tjékoztatja e cimzettekrol.

5. Az adathordozhatosaghoz valo jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, éltala az Ovoda rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a.) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul; és
b.) az adatkezelés automatizalt modon torténik

2. Az adatok hordozhatésagahoz vald jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy

— ha ez technikailag megvaldsithaté — kérje a személyes adatok adatkezeldk kozotti
kozvetlen tovabbitasat.

6. A tiltakozashoz valo jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve ’kézérdekﬁ adatkezelés,
valamint a jogos érdek alapjan végzett profilalkotast is. Az Ovoda profilalkotast nem
veégez.
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2.

Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

7. Erintetti igénvek benvujtasa, Jogorvoslat

1.

Az ¢rintettek a személyes adataikat érint§ észrevétel, panasz, tovabba az érintetti
jogok gyakorlasa érdekében, a gyermekekhazaovoda@gmail.com e-mail cimére,
illetve az Ovoda hivatalos cimére irt levélben kérhetik a megfeleld tajékoztatast,
intézkedést.

Az Ovoda egy honapon beliil valaszol a megkeresésre. Ezen hataridd elteltével —
amennyiben az érintett nem ért egyet, vagy vitatja az Ovoda dontését, joga van panasz
esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésaghoz (NAIH), mint
feliigyeleti hatésaghoz fordulni.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1 391 1400

Fax: +36 1 391 1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Webhely: www.naih.hu

Birdsagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén birosaghoz
fordulhat. A birésag az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a
jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld koteles bizonyitani.

A személyes adatkezeléssel ¢érintettek tdjékoztatasat szolgaldé dokumentumokat,
valamint a hozzajarulads alapjan végzett adatkezelésekhez sziikséges hozzajarulo
nyilatkozatokat a mellékletek tartalmazzak.

Az adatfeldolgozokeént kozremitkodd vallalkozasokra vonatkozd szabalyokat a
véllalkozasi és/vagy adatfeldolgozasi szerzédések tartalmazzak.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
személyes adatok jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozd valdszinliségii
¢s sulyossagi kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak
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1.

meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek
megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamataba. Jelen szabalyzat az Ovoda olyan szervezési
intézkedése, mely kifejezetten az adatvédelem és az adatbiztonsag érvényesiilése
érdekében alkalmazott rendelkezéseket foglalja magaba.

3. A papir alapt iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1€v6 iratokhoz csak az illetékes iigyintézok, illetve az Igazgatd férhessen
hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni.

4. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése
¢s tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitasahoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

5. Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakad6 hozzéaférhetetlenné valas ellen.

Adatkezelési tevékenység végzésének iratselejtezésre vonatkozo és altalanos

adatbiztonsagi szabalvai:

1. A dokumentumok kezelése sordn biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartdsat a
kovetkezd eltérésekkel

2.
3.

4.

a) személyes adatot tartalmaz® iratot tovabbitani kizarolag zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozon megjelené dokumentum
ugy tovabbithato, hogy a tovabbitas Gtja nyomon kdvethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhato legyen,;

= papiralapti dokumentum tovabbitdsa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra”
vagy ,,sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,

= postai szolgaltatds igénybevétele esetén - eldzéek mellett a ,,tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,

= elektronikus tovéabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.

Mas, a cimzettdl kiilonb6z6 hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell.

Az adott iigy elintézését szolgdlod adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjaul szolgald
irat (akta) selejtezéséig kezelhetdek.

A személyes adatokat tartalmazoé nyilvantartasok altalanos megdrzési ideje 25 év, a
személyiigyi szakteriilet nyilvantartdsanak megorzési ideje a jogviszony megsziinésétdl
szamitott 50 év.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

A nyilvéantartasok és azok alapjaul szolgalé dokumentumok megdrzési ideje eltéré nem
lehet. A dokumentum irattarba tétele elott €s a selejtezés eldtt is meg kell gy6zddni arrdl,
hogy az ligyre vonatkozd selejtezési id6 nem rovidebb-e a benne foglalt személyes adat
megobrzeési idejénél. Eltérd selejtezési idOk esetén a hosszabbat kell figyelembe venni.
Személyes adatot tartalmazo irat vagy nyilvantartas az iratkezelési szabalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentélas mellett selejtezhetd €s semmisithetd
meg. Az adathordozo esetleges ujra felhasznaldsa esetén az altala hordozott, tartalmazott
informaciot, ujra felhasznalasra valo atadas el6tt, helyreallithatatlanul felismerhetetlenné
kell tenni. Err6l és az atadasrdl is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapt vagy
elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovéabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szamara ne valhasson
ISmertté.

A papir alapt nyilvantartdsok, adatbazisok kezeléséért felelds személy (adatgazda)
koteles a munkaidd végén a személyes adatot tartalmazd valamennyi dokumentumot
zarhato helyiségben, kulccsal elzart szekrényben/fiokban tarolni.

Adathordozé (papir vagy elektronikus) munkavégzés helyérdl torténd kivitele kizarolag a
felettes vezeto engedélye esetén lehetséges.

Tekintettel arra, hogy személyes adatokat tartalmazo papir alapi dokumentumok
kerlilnek nyilvantartasba vételre, ezért valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 koteles a tagintézmények és telephelyek, illetve a székhelyintézmény
kozotti szallitds soran az iratok megfeleld védelmérdl gondoskodni.

A papir alapi dokumentumok iratkezelési szabélyaira egyebekben az Ovoda Iratkezelési
Szabalyzata az iranyado.

Valamennyi adatkezelési tevékenységet ugy kell végezni, hogy illetéktelen személy az
adatokat ne lathassa, ne férhessen hozza. Ennek érdekében a munkavégzésre hasznalt
helységekben irdasztalon, nyitott polcokon nem lehet semmilyen, illetéktelenek altal
megtekinthetd, személyes adatot tartalmazé dokumentumot tarolni.

Az Ovoda adatkezelési tevékenységét ugy kell végezni, hogy az a vonatkozo jogszabalyi
eldirasoknak és a belsd szabalyzoknak megfeleljen. Az egyes nyilvantartasok vezetéséeért
felelds koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok felelések az altaluk kezelt
nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetéséért, valamint az adatbiztonsagi eldirasok
érvényesiiléséért.

Az elektronikus adatkezelést szoftverekben Kkiépitett adatbazisok tamogatjak. A
szoftverekhez torténd hozzaférés felhasznalonként naplozasra keriil. Az alkalmazott
szoftverekhez kiadott hozzaférési jogosultsagoktol az Ovoda szoftverjegyzéket vezet.

A személyes adatok kezelésével, nyilvantartasaval, vezetésével kapcsolatos feladatokat
csak a munkakori leirasuk alapjan e feladattal megbizott kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok lathatjak el.

Tevékenységiik megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altaluk hasznalt eszkozok
tizemképesek-e €s azok beallitasa az eldirasoknak megfeleld-e, nem észlelnek-e szokatlan
tevékenységet, riasztast (virusirtd program lizenete). A hibat, szabalytalansagot, eltérést
soron kiviil jelezni kell a munkaltaté felé.

45




16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloknak a tevékenységiik befejezésekor a
hasznalt szoftverekbdl szabalyszeriien ki kell 1épni, a szamitégépekbdl ki kell jelentkezni,
a munkanap végén pedig a munkaallomasokat ki kell kapcsolni.

A helyiségbdl utolsoként vald tavozaskor meg kell gy6zodni a helyiség biztonsadgos
lezarasarol.
Az e-mail szolgaltatas az Ovoda 4ltal a felhasznalok részére biztositott eszkdz. Az e-mail

rendszer, valamint a rendszerben eléallitott, elkiildott és megkapott levél is az Ovoda
felligyelete ala tartozik.

Az Ovoda elektronikus levelezési rendszerét tilos személyes levelezés céljara hasznalni.

Az Ovoda e-mail rendszerén mindennemii jogszabalyellenes tartalom tovébbitasa és
tarolasa tilos.

Az Ovoda nevében folytatott elektronikus levelezésre kizarolag az erre a célra biztositott
elektronikus levelezési cim, a rendszeresitett levelezo program, illetve ezen engedélyezett
levelezési szolgaltatas hasznalhato.

Az elektronikus levelezd rendszerben tarolt €s tovabbitott dokumentumok elektronikus
kezelésénél is be kell tartani az érvényben 1év0 iratkezelési és adatkezelési szabalyokat.

Minden e-mail fiokkal rendelkezé felhasznalo koteles postaladajanak tartalmat
figyelemmel kisérni oly mddon, hogy legalabb a munkakezdéskor és a munkavégzés
befejezését megelézden meggy6z6djon rola, hogy érkezett-e Uj lizenete, €s amennyiben
igen, akkor azokat kezelje (tekintse meg, tegye meg a sziikséges egyéb intézkedéseket).

Az elektronikus levelezd rendszer hasznélata soran nem megengedett:

nagy mennyiségli és méretl, személyes jellegii tizenetek kiildése;
kéretlen reklamok kozzététele;
lanclevelek terjesztése;
a felhasznaloknak az intézményi e-mail cimiiket nem hivatalos mindségben
hasznalni
o (pl.: regisztracio letoltési weboldalak, online jaték oldalak);
Tilos az Ovoda nevével valo visszaélés esetleges eljarasi engedmények elérése
érdekében:

e olyan lizenetek, illetve csatolt fajlok kiildése, tovabbitasa, amelyek
torvénytelenségeket vagy arra valdo felhivast tartalmaznak, fenyegetdk,
Osszességében sértik az Ovoda jo hirét, altalanosan elfogadott erkdlcsi szabalyba
vagy jogszabalyba litkdznek;

e atévesen cimzett, masnak szolo levelek felhasznalasa;

e az Ovoda altal biztositott e-mail cimre érkezé tizenetek atiranyitasa kiilsé e-mail
cimre.

Az elektronikus levelek cimzése soran minden felhasznalonak koriiltekintéen kell eljarnia
az alabbiak figyelembevételével:

e csoportos levelezd, elosztasi lista alkalmazasa soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy
valoban sziikséges-e minden, a csoportba tartozd cimzett részére elkiildeni az
uzenetet.

e titokvédelmi vagy egyéb biztonsagi, bizalmassagi okokbol, amennyiben a levelek
cimzettjei nem szerezhetnek tudomast egymasrol vagy egymaés e-mail cimérdl,
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akkor a levél ,,Titkos masolat" (,BCC": Blind Carbon Copy) kategorigjat kell
alkalmazni a cimzés soran.

Ismeretlen feladotol érkezd, gyants, csatolt f3jlt tartalmazo, vagy ismeretlen linket
ajanlo (pl.: idegen nyelvi, lathatéan reklamcélt, olyan dokumentumra hivatkozd,
amir6l a cimzett nem tud) elektronikus iizenetek csatolmanyait, illetve a kapott
linkeket nem szabad megnyitni, e leveleket to6rolni kell.

2. AZ ADATVEDELMI OKTATAS

1.

Az adatvédelemmel ¢és az infokommunikaciés jogokkal kapcsolatos ismeretek
tudatositasa, szabalyok ismertetése érdekében az Ovoda valamennyi vezetdjét és
koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkavallalojat adatvédelmi
oktatasban kell részesiteni. Az adatvédelmi oktatasrél naplot kell vezetni az oktatas
tematikajanak és célcsoportjanak feltiintetésével. Az Igazgato altal kozolt igényeknek
megfeleléen az adatvédelmi tisztviseld belsd oktatast tart a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkatarsak szdmara.

Az oktatds sordan elsddlegesen az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
kornyezetet, belsé szabalyzatok — kiillondsen a jelen szabalyzatot, az Iratkezelési
szabalyzat adatvédelmi rendelkezéseit, az informatikai biztonsagi eldirdsokat, az
adatkezelési tevékenység végzésére vonatkozd eldirasokat és kiilondsen a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkoz6 adatbiztonsagi eldirasokat kell
ismertetni.

Jogszabaly valtozas esetén az oktatast lehetdség szerint haladéktalanul meg kell
szervezni €s dokumentalni. A belsd oktatast az Ovoda adatvédelmi tisztviseldje tartja
meg, melynek formaja lehet kontakt vagy online oktatas.

Az adatvédelmi tudatossag erOsitését az adatvédelmi tisztviseld jogosult felmérni
sziikség esetén ellendrizni, illetve egyéb szakmai anyagokkal segiteni a munkatarsak
felkésziltségét.

A Fliggetlen Pedagogiai Intézet részérél Kozak Andras koznevelési szakértd
eléadassorozatanak részt vett Skarbit Jozsefné Igazgatd. A képzés 2020. januér 30-31
— ¢én keriilt megrendezésre. Az igazolds a GDPR adatvédelmi tisztviseld képzés
teljesitését igazolja.

Az adatvédelmemmel és az infokommunikacios jogokkal kapcsolatos ismereteit az
adatvédelmi tisztviseld folyamatosan bdviti, részt vesz az ez irdnyu tovabbképzéseken.

AZ OVODA INTEZKEDESEI AZ ADATBIZTONSAGI
KOVETELMENYEK KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI

JOGVISZONYBAN ALLOK ALTAL TORTENO BETARTASANAK

ELLENORZESERE
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1. E-mail fiok hasznalatanak ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

1.

ok~

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az altala kezelt e-mail cimet és
fiokot kizardlag munkakori feladatai céljara hasznélhatja, annak érdekében, hogy a
koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok ezen keresztiil tartsak egymassal a
kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében levelezzenek az tigyfelekkel, mas
személyekkel, szervezetekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 az e-mail fidkot személyes célra
nem hasznélhatja, a fiokban személyes leveleket nem tarolhat.

A munkaltatd jogosult az e-mail fiok tartalmat és hasznalatat — a fokozatossag elvének
betartasaval ellendrizni. Az ellenérzés célja az e-mail fiok haszndlatara vonatkozo
munkaltatéi rendelkezés betartdsanak ellendrzése, tovabba a koOznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloi kotelezettségek betartdsanak ellendrzése.

Az ellendrzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorloja jogosult.
Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani
kell, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelen lehessen az
ellendrzés soran.

Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot
arrol, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd
részérél ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor
ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai
és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jaro
adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkakdri feladatdval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem
személyes célil e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az dallapithatdé meg, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az e-mail fidkot személyes célra
hasznalta, fel kell szélitani a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, hogy a
személyes adatokat haladéktalanul torélje. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 tavolléte, vagy egylittmiitkddésének hidnya esetén a személyes
adatokat az ellendrzéskor a munkaltato, az adatok megismerése, kezelése nélkiil torli.
Az e-mail fidk jelen szabdlyzattal ellentétes hasznilata miatt a munkaltaté a
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  alléval  szemben  munkajogi
jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt
jar6 adatkezeléssel kapcsolatban e szabalyzatnak az érintett jogairol szolo fejezetében
irt jogokkal élhet.

2. Szamitogép ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés
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1.

Az intézmény altal a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4alloé részére
munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott szamitdogépet a  kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kizarolag munkakdri feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magancéli hasznalatat az intézmény megtiltja, ezen eszkdzokon a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 semmilyen személyes adatot,
levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltaté ezen eszkozokon tarolt
adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zok munkaltaté 4ltali ellenérzésére és
jogkovetkezményire egyebekben az e-mail fiok hasznalatara vonatkozo rendelkezései
iranyadok.

3. A munkahelyi internethasznalat ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

2.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 csak a munkakori feladatival
kapcsolatos  honlapokat  tekintheti meg, a személyes célu  munkahelyi
internethaszndlatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az intézmény, a regisztracid soran az intézményre utaldé azonositot, jelszot
kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a
regisztracidhoz, a munkaviszony megsztinésekor azok torlését koteles kezdeményezni
az intézmény.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkahelyi internet hasznélatat a
munkaltatd ellendrizheti, amelyre és jogkdvetkezményire az e-mail fiok haszndlatara
vonatkoz6 rendelkezések az iranyadok.

4. Az intézmény telefonhasznalatanak ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

1.

2.

4.

A munkaltatd nem engedélyezi az intézmény altal hasznalt telefonok magancélu
hasznalatat, a telefon csak munkavégzéssel Gsszefliggd célokra hasznalhatod, és a
munkaltatdé valamennyi kimend hivas hivoszdmat és adatait, tovabba a telefonon tarolt
adatokat ellendrizheti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles bejelenteni a munkaltatonak,
ha az intézmény telefonjat magancélra hasznalta. Ezesetben az ellendrzés akként
folytathato le, hogy a munkaltato hivasrészletez6t kér a telefonszolgéltatotol és
felhivja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét arra, hogy a dokumentumon
a magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A
munkaltaté eldirhatja, hogy a magéancélu hivasok koltségeit a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 viselje.

Egyebekben az ellendrzésre és jogkdvetkezményeire az e-mail fiok ellenérzésére
vonatkoz6 rendelkezések az irdnyadok.

A munkaltato altal végzett ellendrzések lefolytatasara jogalapot teremtd jogszabaly a
Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. tv. 11/A.8.
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ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

1. Hatasvizsgalat

1. Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére,
koriilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megel6zéen hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési
miuveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

2. Az olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz
hasonld6 magas kockéazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is
értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatésvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

4. természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

5. a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi feleldsség
megallapitasdra vonatkozo hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozo személyes
adatok nagy szamban torténo kezelése; vagy

6. nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

A hatasvizsgalat folyamata
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A szlikségesség és
ardnyossag
vizsgdlata

Dokumentacid

\ A jogokat és

szabadsdagokat érint6
kockazatok vizsgdlata

2. Kockazatmenedzsment

1. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba
1épését kovetden, 2016. oktdber 1-jétél minden koltségvetési szervként muikodo
intézmény, igy az 6vodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert mitkddtetni.
Ennek megvalositashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a
koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét. Az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok, folyamatok kialakitasa
soran figyelemmel kell lenni az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzatéra.

2. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az O6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatirozasara szolgal (kockazat
azonositasa, mérése, és kezelése)

e Az o6voda feltarja a kockézatot, megeldzi a kockdzatos események, kdvetkezmények
eléfordulésat.

4. A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockézati térlép. Ehhez a

varhato kockazatok teljes korének dsszegyljtését kovetden, az egyes kockazatokat —
azok valoszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valoszinlisége

5. Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett dbrak dsszegzésével hatarozhatdo meg
az intézmény kockazati térképe.

6. A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal also
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsé és a jobb also
negyed kockéazatai mérsékeltnek mindsithetok.

7. A szabalyzat definidlja a kockédzat fogalmat, igy a kockéazat lehet
- egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
- lehet véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas sordn fellépd
hibak eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési  kockazatrél beszélink, ha az eredendd kockazat, vagy a
szabalytalansagokat meg nem el6zd, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett
ellendrzesi eljarasokbol fakado kockazat.

8. Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eljarasok  alkalmazasaval, a  szervezet  célkitlizéseinek és  értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes kori azonositasat, azok
meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockéazatok kezelésére
vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését €s az abban foglaltak nyomon kovetését.

9. A kockazatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak korszertisitésére.

10. Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockéazatkezelési Szabélyzata tartalmaz.
ADATVEDELMI INCIDENS
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Az adatvédelmi incidens

1. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tarolt,
tovabbitott vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2. Adatvédelmi incidens lehet
e sikeres adathaldsz tamadas, hackertdmadas
e v¢letleniil kidobott eszkdz, amin személyes adatok is vannak
e adathordozé elvesztése (laptop, pendrive, merevlemez stb.)
o levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitasa

e papir alapu dokumentum elvesztése, ellopasa, vagy olyan helyen hagyasa, amely
nem mindsiil biztonsdgosnak, papir alapu dokumentum nem megfeleld modon
torténd megsemmisitése

e rosszindulati szamitdgépes programok pl. Zsaroloprogram

e személyes adatok jogosulatlan megismerése, szobeli kozlése, nagy nyilvanossag
elotti jogellenes kozzététele, téves cimzett részére torténd elkiildése

e ¢s barmilyen mas varatlan esemény (zartorés, illetéktelen személy behatolasa
személyes adatok nyilvantartasara szolgalo helyiségbe, tlizkar stb)

3. Kiilondsen magas kockazati szintli adatvédelmi incidens: ha

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasdban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzéaférés torténik;

C) olyan személyes adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil nyilvanos
kozzétételre, melybdl az érintett beazonosithatova valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapulo
kedvezményhez sziikséges;

4. A természetes személyek jogait és szabadsagait érintd — valtozd valoszinliségli €s
stlyossagu — kockéazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek. A személyes adatok sériilése, illetve
jogosulatlan  felhasznaldsa altal okozott karok hatranyos megkiilonboztetést,
személyazonossag-lopast vagy személyazonossaggal valo visszaélést, pénziigyi
veszteséget, a jO himév sérelmét, a szakmai titoktartdsi kotelezettség altal védett
személyes adatok bizalmas jellegének sériilését vagy barmilyen egyéb jelentds gazdasagi
vagy szocialis hatranyt okoznak. Ide tartozik tovabb4, ha az érintettek nem gyakorolhatjak
jogaikat ¢€s szabadsagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat személyes- és/vagy
kiilonleges adataik felett.
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1. ADATVEDELMI INCIDENS ESZLELESET KOVETO ELJARASREND

Sok esetben egy fizikai vagy biztonsagi incidens (betorés, tlizkar, stb) nem eredményez
feltétleniil adatvédelmi incidenst is, vagy csak késobb deriil ki, hogy a fizikai vagy
biztonsagi incidens soran adatvédelmi incidens is tortént.

Barmilyen varatlan esemény, incidens ¢észlelése esetén az Intézmény koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloja a hatosagi intézkedést igényld, siirgds, testi épséget
veszélyeztetd esetben a fizikai vagy biztonsagi incidens észleldje haladéktalanul koteles
értesiteni az Igazgatojat.

Az Intézmény vezetdje haladéktalanul tijékoztatja a tudomdsara jutott tényekrdl az
adatvédelmi tisztvisel6t, illetve — amennyiben az incidens infokommunikacioés vagy
telekommunikdacids eszkdzon, vagy informécid soron kiviil

- megvizsgalja tortént-e adatvédelemhez fliz6d6 jogsértés,

- felméri annak kockazatat az érintett adatok tulajdonosaira nézve,

- incidenskezelési intézkedést dolgoz ki a rendszergazdaval egyiitt.
Az adatvédelmi tisztvisel6 minden koriilményre tekintettel meghatdrozza, hogy milyen
szintii kockazattal jar az adatok sériilése, elvesztése, megsemmisiilése, megvaltozasa a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha az adatvédelmi incidens
valoszintsithetden nem jar kockazattal az érintett adatok tulajdonosaira nézve, igy nem
sériilnek a jogaik, akkor nem kell bejelenteni az esetet a felligyeleti hatsag részére.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén nem szamit az érintett személyek szama.
Akar egyetlen személy esetén is lehet silyos vagy kockazatmentes az esemény.

Pl. 1.) rossz cimre lett elkiildve egy levél. Am ha ez a levél felbontatlanul érkezik
vissza, akkor az eset nem jar semmilyen kockézattal

PL. 2) Munkaliigyi nyilvantartds adatait tartalmazo irattdr megsemmisiilése magas
kockazattal jar.

Haladéktalanul meg kell kezdeni az incidens okanak megsziintetését és a tovabbi karok
esélyének minimalizalasat.

Az adatvédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil, €s — amennyiben lehetséges —
az adatvédelmi incidens tudomdsra jutsatdl szamitott 72 oOran beliil bejelenti az
adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatosagnak. A bejelentési kotelezettség alol kivételt
képez, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira nézve.

Az adatvédelmi incidensrdl sz6l6 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoridit és hozzavetdleges szamat;

b) kozolni kell a tovabbi tajékoztatast nyajtdo egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valosziniisithetd
kovetkezményeket;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Amennyiben nem lehetséges a 72 oran beliil torténd bejelentés, a késedelem okat is
mellékelni kell a feliigyeleti hatosag felé torténd bejelentés soran.

Ha az incidens valoszinlsithetéen magas kockazatot jelent a természetes személyek
jogaira nézve, akkor az adatvédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil —
dokumentaltan — értesiti az érintett(ek)et is az eseményrol.

A bejelentést kdvetéen — amennyiben arra sor keriilt —, tovabbra is figyelni kell az
incidens hatasait és folyamatosan Iépéseket kell tenni a karenyhités érdekében —
amennyiben erre sziikség van.

Adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, fliggetleniil a kockdzat mértékétol és a bejelentés
tényétol, az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést készit, melynek tartalma bizalmas, azt az
ligyvezetd, valamint az altala kijel6lt személyeken kiviil mas nem ismerheti meg.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasarol az 5. szama mellékletben szerepld nyilvantartas
vezetésével kell gondoskodni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidens elemzése soran vizsgélja az incidens
bekdvetkezését kivaltd okokat, melyet irasban dokumental.

Az adatvédelmi tisztviseld — sziikség esetén — szakértd segitségével megvizsgalja a
hasonl6 jellegli adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében sziikséges szervezési,
technikai és biztonsagi intézkedéseket, lehetdségeket, mellyel kapcsolatosan cselekvési
tervet, illetve fejlesztési javaslatot tesz az Igazgato felé.

Amennyiben az adatvédelmi incidens jellege indokolja, az Igazgatd megteszi a sziikséges
intézkedéseket a Vallalkozas adatvédelmi, informatikai és biztonsagi jellegli szabalyzoi
modositasara.

Amennyiben az adatvédelmi incidens bekovetkezését koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6i mulasztads okozta, az intézmény valamennyi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allojat adatvédelmi oktatasban kell részesiteni a hasonlo
jellegli  adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében sziikséges szabalyokrol,
intézkedésekrol.

Az adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az Igazgatd
részére arrdl, hogy az adatvédelmi €s informatikai biztonsagi targyl belsd szabélyzatok,
utasitasok, rendelkezéseit megsértették-e. Amennyiben igen, az Igazgatd megteszi a
sziikséges intézkedéseket a feleldsség megallapitasa és a megfeleld jogi 1épések irant.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Igazgaté legkésSbb 72 éraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsdra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi ¢és Informdacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és
hozzévetbdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Igazgato neve ¢s elérhetOsége,
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22.

23.

C) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Igazgaté haladéktalanul
koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket,
annak hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehet6vé teszi, hogy a felligyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo6 kovetelményeknek vald megtelelést.

ZARO RENDELKEZESEK

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben az Ovoda tevékenységét meghatirozo
jogszabalyok az iranyadok.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit az alabbi szabalyzatokkal 0Osszhangban kell
értelmezni:

a.) Iratkezelési Szabalyzat,

b.) Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat,

c.) Panaszkezelési Szabalyzat,

d.) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

e.) A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére, valamint a

kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére vonatkoz6 szabalyzat
f.) Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje.

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskorti helyett és nevében tdrvényes
képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajaruldsara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa
az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra
kotelezo érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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9. A jelen Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Nyiregyhaza, 2024. januar.1.

Skarbit Jozsefné
Igazgato
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az adatkezelési szabadlyzat tartalmadt megismertem, tudomdsul vettem.

S.sz | Név Beosztas

PN |G| W N =




Az Adatkezelési Szabdlyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték.
Kelt: Nyiregyhaza, 2024.01.02.

A szabadlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.

Név Csoport

X N|o|g|H WM




1.szamua melléklet

MELLEKLETEK

AZ INTEZMENY HOZZAFERESI JOGOSULTSAGAINAK NYILVANTARTASA

J4

y e e

karbantartasa (megsziintetd, kiosztd) a megbizott rendszergazda feladata.

s.sz, | Hozzaféré neve Rendszer Ellendrzé neve
megnevezése
1 Mata Barbara MENZA program Hagymasi Zoltdnné
2 Kovacsné Liszkai | MENZA program Rutkovszkiné Fedor
Livia I1diko
3 Molnar Ferenc | MENZA program
Istvanné Téth Zsuzsanna
Batta-Dubay Enikd
4 Beszterczi Attilané MENZA program Ilcsik Janosné
5 To6th Andrésné Feln6tt KIR Skarbit J6zsefné
6 Mata Barbara Gyerek KIR Hagymasi Zoltanné
7 Kovécsné Liszkai Gyerek KIR Rutkovszkiné Fedor
Livia I1diko
8 Molnar Ferenc
Istvanné Gyerek KIR Téth Zsuzsanna
Batta-Dubay Enikd
9 Beszterczi Attilané Gyerek KIR Ilcsik Janosné
10 Hagymasi Zoltanné atie\l;c;;[;ka (Oktatasi Skarbit Jozsetné
Ruj[k(,)VSkae Fedor Statisztika  (Oktatéasi (o .
11 | Ildiké Hivatal) Hagymasi Zoltanné
Eles Gizella
Toth Zsuzsanna . L .
12 | Homonyik Erika St.atlsznka (Oktatasi Hagymasi Zoltanné
SR Hivatal)
Tassi Gyongyi
Ilcsik Janosné
Maté-Toth Ildiko
Kegyer-Szabd
Adrienn o L.
13 | Tajtané Hegediis St_ausztlka (Oktatasi Hagymasi Zoltanné
S Hivatal)
Viktoria
Vassné Harman
Gyongyi
Harman Attildné
14 | Mata Barbara Ugyfélkapu Skarbit Jozsefné
15 | Mata Barbara Oktatasi Hivatal Skarbit Jozsefné
16 | Mata Barbara Jogtar Skarbit Jozsefné




2.szamu melléklet

AZ ADATOK TOBBITASAROL KESZULT NYILVANTARTAS

8.5z, | Hozzaféro neve Rendszer , Ellenorzo neve
megnevezése
1 Mata Barbara MENZA program Hagymasi Zoltdnné
2 Kovécsné Liszkai Livia MENZA program Ru.tk(’)vszkme Fedor
I1diko
Molnar Ferenc Istvanné MENZA program ,
3 Batta-Dubay Eniké Toth Zsuzsanna
4 Beszterczi Attilané MENZA program Ilcsik Janosné
5 Toth Andrasné Felnott KIR Skarbit J6zsetné
6 Mata Barbara Gyerek KIR Hagymasi Zoltanné
7 | Kovacsné Liszkai Livia Gyerek KIR Rutkovszkiné — Fedor
I1diko
Molnar Ferenc Istvanné ,
Batta-Dubay Enikd Gyerek KIR Téth Zsuzsanna
9 Beszterczi Attilané Gyerek KIR Ilcsik Janosné
, . ., Statisztika  (Oktatési .o, ,
10 | Hagymasi Zoltanné Hivatal) Skarbit Jozsetné
Rutkovszkiné Fedor Statisztika  (Oktatasi L L
1 Bles Gizella Hivatal) Hagymdsi Zoltanné
Téth Zsuzsanna oy L
12 | Homonyik Erika St.ausztlka (Oktatasi Hagymasi Zoltanné
e Hivatal)
Tassi Gyongyi
Ilcsik Janosné
Maté-Toéth 1ldiko
Kegyer-Szabo Adrienn Statisztika  (Oktatasi L L
13| Taitané Hegediis Viktoria Hivatal) Hagymasi Zoltanne
Vassné Harman Gyongyi
Harman Attilané
14 | Mata Barbara Oktatasi Hivatal Skarbit J6zsefné
Ertesités
15 | Mata Barbara 6vodavaltoztatasrol /| Skarbit Jozsefné
6vodai beiratkozasrol
16 | Mata Barbara Megb,,lze}SI Skarbit Jozsefné
szerz6dések
17 | 6vodapedagogusok Ovodai szakvélemény | Skarbit Jozsefné
ovodatitkar,
18 | gyogypedagdgusok, SNI dokumentécio6 Skarbit Jozsefné
ovodapedagdgusok
Intézményi
19 | Kneisz Ferencné cgeszsegugyl . | Skarbit Jozsefné
alkalmassagot igazold
dokumentum
20 | Csehné Bardos Orsolya Felno6tt balesetek | Skarbit Jozsefné
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dokumentacidja

Gyermek  balesetek

21 | Csehné Bardos Orsolya e Skarbit J6zsetné
dokumentacidja

22 | Mata Barbara Utazasi Utalvany Skarbit Jozsefné

22 | Mata Bar bara Munkaruha Skarbit Jozsefné

nyilvantartés
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3.szamu melléklet
ADATKEZELESI
NYILVANTARTASA

TAJEKOZTATOK ES

Nyomtatviny megnevezése

Erintett

Alkalmazotti hozzajarulo nyilatkozat
Képmas-és hangfelvétel készitéséhez ¢és
felhasznalasdhoz

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo, valamint koznevelési dolgozo

Koznevelési foglalkoztatottak adatkezelési
nyilatkozata

koznevelési foglalkoztatottak

Tajékoztatd a személyes adatok &vodai
kezelésérol az 6vodaban 6vodai
jogviszonyban allo gyermekek
szlilei/gondvisel6i szamara

gyermekek, sziilok, térvényes gondvisel6k

Sziilé1 hozzajarulasi nyilatkozat személyes
adatok kezeléséhez

gyermekek, sziilok, térvényes gondvisel6k

Sziiléi  nyilatkozat adat  felhasznalasi

hozzajarulas visszavonasarol

gyermekek, sziilok, térvényes gondvisel6k

Tajékoztatd a személyes adatok &vodai
kezelésérol az 6voda alkalmazottai szamara

az ovoda alkalmazottai

Tajékoztatd a személyes adatok &vodai
kezelésérdl az  Ovodaval  szerzOdéses
jogviszonyban all6 szolgaltatok szamara

szerzOdéses partner

Titoktartasi nyilatkozat

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo

HOZZAJARULO NYILATKOZATOK
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4, szamu melléklet

Személyes adatok védelmét szolgalo miiszaki vagy szervezési intézkedések

A , .
Adatfeldolgozézasi iratok, adatok | Intézkedés Adatkezel6 kontrolltevékenys A Y egrehajtas
. p hatarideje
égért felelos
Jelszoval védett elektronikus Illﬂjxt/izlcsné Liszkai Balrgigz
A gyermekek KIR- ben rogzitett | adattarolashoz csak a . ., | Skarbit  Jozsefné .
1. f . , , Molnar Ferenc Istvanné Folyamatos, eseti.
személyes adatai. megbizott személyeknek van .
on Beszterczi
hozzéférése. e
Attilané
Batta-Dubay Eniko
A KIR- ben rogzitett kdznevelési Jelsz?valr vedett elektronikus Toth Andrasné . . .
Lo 1141, | adattarolashoz csak a . Skarbit  Jozsefné .
2. | foglalkoztatotti jogviszonyban allok . . Rutkovszkiné Fedor Folyamatos, eseti.
. X megbizott személyeknek van o
személyes adatai. Con I1diko
hozzaférése.
Zarhato, tlizbiztos | Hagymasi Zoltanné
A koznevelési  foglalkoztatott | pancélszekrényben  torténd s .
3. személyi anyaganak elhelyezése. elhelyezés, hozzaférés a | Mata Skarbit J6zsefné Folyamatos.
jogosult személyeknek. Barbara




Zart szekrényben, fidkban
A gyermekek ¢és a sziilok tarolt | tarolva, hozzéaférési | - , Hagymasi Zoltanné
személyes adatai a csoportban. lehetdségek: a  csoport Ovodapedagbgusok Folyamatos.
ovodapedagdgusainak.
Zart szekrényben, fiokban
Gyermek  adatokat  tartalmazd | tarolva, hozzaférési Ovodapedast K Hagymasi Zoltanné Eolvamatos
csoportdokumentacio. lehetdségek: a  csoport vodapedagoguso y '
6vodapedagdgusainak.
Skarbit Jozsetné
Hagymasi Zoltanné
Urban Judit
Téth Andrasné
Rutkovszkiné Fedor Ildiko
Homonyik Erika
Ilesik Janosné
Toth Zsuzsanna
Az eszk6zok hasznalatahoz a ?les . GGizella}

Informatikai  eszkézokon  tarolt | szitkséges jelszoval torténd | - oo YONEYL | Siarbit  Jozsefné |
adtatok. védelem, valamint rendszeres Maté-Toth . H(.hko Folyamatos.
biztonsagi mentés. Ke‘g)’/et-Szabo . A.drl,en.n
Tajtané  Hegedlls  Viktoria
Vassné Harman  Gyongyi
Harman Attilané
Mata Barbara
Kovéacsné  Liszkai  Livia
Molnar  Ferenc  Istvanné
Beszterczi Attilané
Bende Gabriella
Mile Szilvia




Simko

Andrea
Sz6110si
Anett
Szoboszlai Eniko6
Ricska Istvanné
Szabd Zita
Batta-Dubay
Eniko6
Skarbit Jozsefné
Hagymasi Zoltanné
Urban Judit
Toth Andrasné
Rutkovszkiné Fedor Ildiko
Homonyik Erika
Ilcsik Janosné
Toth Zsuzsanna
Eles Gizella
Tassi Gyongyi
) , Pendrivék titkositasa Mate-T6th , Ilghko Skarbit  Jozsefné
Pendrive védelme. jelszoval Kegyer-Szabo Adrienn Folyamatos.

Tajtané  Hegedlis  Viktoria

Vassné Harman  GyoOngyi
Harman Attilané
Batta-Dubay Enikd
Mata Barbara
Kovacsné Liszkai Livia
Molnar Ferenc Istvanné
Beszterczi Attilané
Bende Gabriella
Mile Szilvia

Simkd Andrea




Ricska Istvanné
Szabo Zita
¢s minden olyan adatkezeld
aki pendrivén a gyermekekkel
kapcsolatos adatot tarol.

’ Jelszoval védett elektronikus | Mata Barbara
Etkezéssel kapcsolatos ermek | adattarolashoz csak a | Batta -Duba Enikd , .
8| adatok (MENZA) < megbizott ssemélycknek van | Kovdcsné  Lisskai  Livia | QS04 Zoltén Folyamatos.
hozzéférése. Molndr  Ferenc  Istvadnné
Beszterczi Attilané
Jelszoval védett elektronikus
adattarolashoz csak a . Temih .
Bérjegyzek, bér jellegli kifizetések | megbizott személyeknek van Gondnoksdgi adatszolgaltatok. . , Havi ,
9. |. . on s - . Skarbit Jozsefné rendszeresség,
jegyzéke. hozzaférése. a bérjegyzéket Mata Barbara eseti
zart boritékban kapjak meg a '
dolgozok.
Zarhato, biztonsagos
szekrényben vagy fiokban
torténd elhelyezés, | Hagymasi Zoltanné
hozzaférés a jogosult
10.| Munkaiigyi anyagok. személyeknek illetve | Mata Barbara Skarbit Jozsefné Folyamatos.
elektronikus tarolas esetén,
csak a megbizott
személyeknek van

hozzaférése.




11.

Koltségvetés
koltségvetéssel
dokumentumok.

tervezet,
kapcsolatos

Jelszoval védett elektronikus
adattarolashoz csak a
megbizott személyeknek van
hozzaférése, illetve papir
alapon torténd tarolas esetén
zérhato szekrényben vagy
fiokban torténd elhelyezés,
hozzaférés a jogosult
személyeknek.

Hagymasi

Mata

Barbara
Kovacsné Liszkai
Molnar

Istvanné
Batta-Dubay
Beszterczi

Zoltanné

Livia

Ferenc

Enikd
Attilané

Skarbit Jozsefné

Folyamatos.




5. szamu melléklet

ADATKEZELO/ADATFELDOGLOZO Incidens  nyilvéantartasi
TOLTIKI szdma:
ADATKEZELO/ADATFELDOLOZO
ADATAI (Akinél az incidens felmertilt)

Név és cégforma:

Cégjegyzek szam:

Addszam:

Székhely:

Tevékenység helye:

A DPO elérhetdsége:

A BEJELENTO ADATAI

Neve:

Elérhetosége:

AZ INCIDENSSEL KAPCSOLATOS
ADATOK, INTEZKEDESEK

A bejelentés tartalma:

A bejelentd incidenssel kapcsolatos érdeke:

Az incidens tudomadsra jutasanak idOpontja:

Az incidenssel érintett adatbazis és technologia
Az incidens kezdete:

Az incidens jellege:

(mi tortént az adattal? Pl. nyilvanossag,elveszett)
Az incidens leirasa:

Az incidensben érintettek kore, személyek kategoriai:
Megtett intézkedések részletezeése:
ADATVEDELMI TISZTVISELO TOLTI KI
Az incidensben érintett adatok felsorolasa:

Az incidens megeldzésére tett védelmi
intézkedések:

Az incidens valdszinlisithetd kovetkezményei:
Az incidens kockézati szintje:

Az incidens kovetkezményei:

Az incidens érintettjeinek sz0l6 tajékoztatas
cimzettjei, tdjékoztatas formaja, ideje, tartalma:
Az érintetteknek javasolt intézkedések:

Egyéb megjegyzés:

A Hatésag (NAIH) tajékoztatasa megtortént
(datum, bejelentést tette):

A Hatosag tajékoztatdsara az alabbi indokok
miatt nem keriilt sor:

Egyéb:

Készilt: ....ooooiiii ,20..... ... ho ... napjan

adatvédelmi tisztviselo

Igazgato







