Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak

1. melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT







A Hortobagyi Nyitnikék Ovoda elkételezett az érintettek személyes adatainak védelmében.
Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonsagi,
technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsigat garantdlja, és ezeket az
intézkedéseket idorol idore feliilvizsgaljuk.Célunk, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket,
bemutassuk azokat az elvarasokat, amelyeket sajat magunkkal, mint adatkezel6vel szemben
megfogalmaztunk és betartunk.

ALTALANOS RENDELKEZES

A Hortobsgyi Nyitnikék Ovoda, (tovébbiakban: Adatkezeld) a 2011. évi CXIIL tdrvény
(tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzatot kételes kiadni. Az elébbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskdrli szabdlyozésa, valamint az informéciés onrendelkezési
jogrol szolo 2011. évi CXIIL térvény, tovdbba az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad é4ramlésardl, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében és céljabol az 6voda igazgatéja altal jelen
szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabélyzat tartalmazza a vonatkozé nyilvantartisokkal Osszefiiggé legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonségi szabalyokat, kiilénds tekintettel az adatkezeléssel, annak
felelésségi viszonyaival, az adattovabbitdssal és nyilvanossigra hozatallal, valamint az
adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kvetelményekre.

Megha‘tarozo jogszabalyok

az Eur6pai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informacios Onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovdbbiakban: Nkt.)

- az oktatdsi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- anemzeti kdznevelésrél sz616 tdrvény végrehajtasardl szo16 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérél és a koznevelési intézmények
névhasznalataro6l sz616 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

- akdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.
évi LXVL térvény,

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka t6rvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi
LIL térvény végrehajtasardl

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:
e az informdaciés Onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXILI. térvény végrehajtasanak biztositdsa,
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b)

e az Burdpai Unid és az Eurdpa Tandcs éltal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasérdl sz616 unios rendeletében meghatéarozott
eloirasoknak térténd megfelelés,

e az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekr6l, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvan tart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvéntartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozasa.

1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

A szabélyzat célja, hogy az 6voda (székhely: Hortobagyi Nyitnikék Ovoda; OM azonosito:
200722), mint adatkezel, (a tovdbbiakban: Ovoda) altal a kezelésében 16v6 személyes
adatokrél vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az
Ovodéval a 6. pont szerint kapcsolatba keriils természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tirolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanja azt
tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozé barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatérozo6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy, vagy tobb tényezd
alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhaté érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizilt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisiteés.

. Az Ovoda, mint a GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti

adatkezeld a jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatirozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

Jelen Szabdlyzat kiterjed

az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési foglalkoztatott
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuldé egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes
személyekre,

az Ovodaval jogviszonyban 4116 természetes személyekre, illetve — kiskort személy esetén
— térvényes képviseldikre,



¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodéval egyéb mddon kapcesolatot létesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivénnak az Ovodéaval létesiteni, illetve — kiskora személy
esetén — torveényes képviseldikre,

e) az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevé, és ezzel adatokat szolgéltaté természetes személyekre, illetve —
kiskorti személy esetén — térvényes képviselbikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda haszndlatdban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (https://hortobagyovi.hu) latogatja, ott énkéntesen személyes adatot ad 4t az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt hal6zaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkézén a
honlap adattérolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hatédly: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idébeli hatdly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétél hatérozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavallaldjara és az Ovoda megbizésabél az adatkezelésbe bekapcsolddo szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabélyzat hatélya ald
tartoz6 adatkezelések tartalmazzdk és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az
adatkezelés érinti.

1.1 DEFINICIOK

A szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései

értelmében:

* ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett”)
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett médon, kiilondsen valamely azonositd, példéul név, szam, helymeghatérozéd
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szociélis azonossigéra vonatkozd egy vagy tébb tényez
alapjan azonosithato;

e KErintett: birmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil
vagy kdzvetve — azonosithat6 természetes személy.

e Kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utal személyes adatok, valamint
a termeszetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az
egészsegligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
iranyultsdgara vonatkozo6 személyes adatok.

o Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezo szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelez jogi
aktusaban meghatdrozott keretek kozott — 6nélldan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.

o Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés,
rogzites, rendszerezés, tagolés, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
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betekintés, felhasznélds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd



hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

e Adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6vé
tétele.

e Nyilvanossigra hozatal: az adat barki szamaéra térténé hozzaférhetdvé tétele.

o Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
clvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitésat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

o ,,Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagéallami joggal sszhangban férhetnek hozzéa személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

e Hozzajarulas: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson alapuld
és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

e Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatinak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mé6djatol, 6néllé vagy gytijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hatdskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

o Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

e Képviseld: az Eurdpai Unioban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez és az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo éltal a GDPR 27. cikk alapjan irdsban megjellt
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot
képviseli az adatkezel6re vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében haruld
kotelezettségek vonatkozasaban.

e Technikai és szervezési intézkedések: az adatkezel altal az adatkezelés jellege,
hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadségaira
jelentett, valtoz6 valosziniiségil és sulyossagi kockézat figyelembevételével megfelelden
meghatéarozott eljardsrend annak biztositasa és bizonyitasa céljabol, hogy a személyes
adatok kezelése a GDPR-ral §sszhangban térténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld
feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

1.2. AZ ADATKEZLESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES HATASKORE

Az 6voda &ltal kezelt személyes adatokat kizardlag az dvoda munkavallaléi, illetve az
ovodaval foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban 4all6 személyek munkakéri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.



Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasival a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz valdé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen szabalyzatban meghatarozott kitelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az

6voda igazgatdja felelos.

Az 6voda igazgat6janak jelen szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:

o Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kire” fejezetben meghatarozott adatrégzitések
feliigyelete, illetve érintettektd] az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellenérzése. '

o A ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbités teljesitése.

e Az, Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald
javaslattétele.

o A tajekoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa.

o Az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolésa.

o Az adatkezelési nyilvantartas vezetése. _

e Az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatdsok
megadésa.

e Jelen szabdlyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
moddositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy

jogosult azt kills® szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi

szerzddésbe a felek kotelesek kiillon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda 4ltal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatit az Ovoda kezeli,

illetve orzi, koteles a személyes adataiban bekOvetkezd valtozast — e véltozast kévetd — 8

napon beliil jelezni az Ovoda igazgat6janak a hortobagyovi@gmai.com e-mail cimen vagy

bejelentése papir alapt benytjtasa tjan.

1.3. Illetékességek

Az ¢voda igazgatoja:

e biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,

e biztositja a szabalyozas megismerhetdségét,

e ellendrzi a szabalyozas elbirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
e eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd — helyben kezelhetd — panaszok esetén.

Ovodapedagdgusok:
e betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel §sszefligg6 rendelkezéseit,
e kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozés, szabalykovetés fejlesztését.




2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

Az ovoda:

Tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és adatkezelése
korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

Személyes adatot meghatarozott, jogszer(i célbdl kezel.

Adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon kezeli.

Az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tajékoztatason alapul.

Téajekoztatdsa egyszerti, tlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Gondoskodik az adatok biztonsagérdl, és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatisdhoz szitkségesek.

A jelen adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének betartdsaval
térténhet.

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvalésulasaig
terjedhet.

Az adatkezelése soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgéltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zéen ismerteti az
érintettel.

Az adatkezelés célja mellett egyértelm tajékoztatast tesz kozzé arrdl, hogy az adatokat kik
fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok taroldsat az adatkezelés céljaval ardnyban, az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig biztonsdgos mddon valositja meg.

Az adatokat védi, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett kérésére az adatkezelés sordn barmikor tajékoztatést nyujt, illetve az érintett
ellendrizheti adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly
eléirasa szerinti esetekben, illetve 6nkéntes hozzdjarul6 nyilatkozata visszavonasa esetén
azok térlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly 4ltalmeghatarozott
esetekben.

Az érintett kérésére az adatkezeléshez adott hozzajéruldsat bérmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajaruldson alapul — médosithatja vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabélyi
eléirasok alapjén elvégzi.

Akkor tovébbithatja az adatokat, ha jogszabély azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adattorlési, iratmegsemmisitési eljardsra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az Ovoda
belso irdnyelvek és szabalyok az iranyadodak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjén az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informéciés rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi
nyilvéntartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében
eloirt adatokat szolgaltatni.



3.1. AJOGVISZONNYAL RENDELKEZO GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES
KEZELHETO ADATAL:

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szO0l6 torvényben meghatarozott

nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,

egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az intézménnyel jogviszonyban 4116 természetes személyek egyes személyes adatait az dvoda

jogosult kezelni, az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kivetkezd adatokat:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgdlé okmany megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartdozkodas jogeime és a tartdzkodédsra jogositd okirat
megnevezése, szama

b) a gyermek sziilojének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve,
lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) gyermekek ovodai fejlédésével kapcesolatos adatok,
d) a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonosito szama,

Nkt. 4. § (4)— bek alapjan ha a sziil6, értesitendd hozzatartozé vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
uténevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg a kdznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi iigyben eljaré hatosagtol is beszerezheti.

Az adatok - a térvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd
célhoz kotottség megtartdsaval- tovabbithatdk:

e a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Gsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésre jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

o a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére,
tartds gydgykezelésére vonatkozé adatai, tovabba a gyermek specialis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagnozisanak adatai a pedagdgiai
szakszolgalat, a névelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellaté kozott

- e gvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez szijkséges fejlettségével kapesolatos
adatai a szlilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,
A mnevelési -oktatdsi .intézmény tanulméanyi rendszerében nyilvantartja tovabbd azokat az
. 'adatokat,. amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg
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elbiralasahoz ¢s igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol
megéllapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.
3.2.AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK

A munkiltaté a koéznevelésben foglalkoztatottrél a 2023. évi LIL torvény 4.
mellékletében meghatdrozott adatkdrre kiterjedé nyilvintartist vezet (a tovabbiakban:
foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni és az Nkt. 41. § (2) bekezdése
értelmében nyilvantartani az Ovodédval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
koznevelési foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek
adatait, kiilonOs tekintettel arra, hogy a melléklete, részletesen meghatirozza azokat az
adatokat, melyek nyilvantartasa kitelezo.

Az Ovoda Nyilvantartja:

A koznevelésben foglalkoztatott

I

1. csalédi és uténeve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,

2.  sziletési helye, ideje,

3.  anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4.  lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,

5.  csaladi allapota,

6. addazonosité jele,

7.  tarsadalombiztositdsi azonosito jele, ,

8.  fizetési szamlaszama, Cd

9.  e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetosége,

I
1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,
5. idegennyelv-ismerete,
6. pedagodgus-tovabbképzésre vonatkozd adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellataséhoz sziikséges,

1L

1. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, id6tartama,

2. akordbbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdé és
befejezd idOpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betdltott munkakor vagy 6raaddi megbizas megjeldlésével,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul
szolgalé idbtartamok, ‘

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatérozatlan id6tartama,
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Iv.
allampolgarsaga,
a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakdre, FEOR-szama,
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4l16 jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak
idépontja, kdvetkez6 mindsitésének esedékessége,
vezetdl megbizasa,
probaidé adatai,
teljesitményértékelés idopontja, eredménye,
torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz616 munkaltatdi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok idopontja, Gsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,
teljes-, rész- vagy csOkkentett munkaidejének mértéke,
szabadsag mértéke, igénybevétele,
kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozo6 adatok,
kartéritési felelosségre vonatkoz6 adatok,

. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
. kotelezé alkalmassagi vizsgélatra vonatkozo6 adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasdra adott megbizas teljesitéseéhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.
eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakascime, tartézkodési helye, adodazonosité jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
egyéb eltartottak szama, az eltartis kezdete,
csaladtamogatasi kedvezményei,
az allami készfizetdé kezességvallaldssal Gsszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI
munkaltatdjanak neve, szé€khelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

VIIL
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogeime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Gsszefliggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,
athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az 6raaddk

2)
b)

c)
d)

nevét,
sziiletési helyét, idejét,
nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod
tartézkodas jogeimét €s a tartdézkodésra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartézkodasi helyét,
11



e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonosité szamat

tartja nyilvan.

Az draaddk nyilvantartdsdra alkalmazni kell a 2023. évi LII térvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkaltaténdl vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartisba betekinthet:

e akoznevelésben foglalkoztatott,

e akdznevelésben foglalkoztatott felett munkaéltatoi jogot gyakorld igazgato,

e a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belil,

e a fenntarto,

e ara vonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés

jogszeriségeért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltat igazgatdja

felelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal &sszefiiggd
munkaltat6i intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozataldnak
biztositasa,

e A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

e Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

o A kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis €s kegyeleti gondoskodas
megéllapitdsénak és folydsitasanak biztositdsa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ¢és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszinését vagy megsziintetését kovetéen a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban az
¢rintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését dtven évig korldtozni kell. A korlatozas alé
esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az
elébbickben rogzitett miiveleteken til — mas mivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan térdlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mds személyes adatot tartalmazd

nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds méas

személyes adatot tartalmazd nyilvantartassal nem kapcsolhat6 dssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdznevelésben

foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 besorolasara

vonatkozé adat kozérdekbdl nyilvanos adat. A felsorolt adatokat az 6vodaigazgat, mint a

munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedag6gusigazolvdnyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz szikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiik6dok részére tovabbithatd.

3.3. FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE
3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napija,
12



farsang, évnyitd, évzard, ballagés), versenyeken, csoportkirdnduldasokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szdmara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videdfelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan  kerillhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas toérvényes képviseld, gondvisels
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulas visszavonhatd, a
visszavonds nem érinti a visszavonds elOtti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség
hozzajaruldsdra a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas mddja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit
meg a nyilvanossag el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén.

Hozz4jarulas hidanyaban az érintettr6l nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videodfelvétel
(kivéve tomegfelvétel).

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdnduldsokon részt vevokrol
késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény A4ltal készitett évkonyvben, egyéb kozOsségi
kiadvanyban a kozdsség tajékoztatisa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is
feltiintetésre kertilhet.

A felvételek egyéb céll, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi
oldalon torténd felhasznaldsdra, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor.
Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez szlild, mas toérvényes képviseld, gondviseld
hozzajaruldsa sziikséges. A felvételek felhaszndlasdhoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a
visszavonds nem érinti a visszavonds elotti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas mddja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasdban 6rokit
meg a nyilvanossdg eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kézéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek zart csoportban torténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagds), versenyeken, csoportkirdnduldasokon részt vevokrol
készilt fénykép- és/vagy videdfelvételek zart csoportban, belsé feliileten torténd kozzététele a
csoport tagjal szamdra tdjékoztatds, sajat célu felhasznalas, archivalds céljabol. A felvételek
egyeb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kézdsségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez szilld, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulésa sziikséges. A felvételek felhasznaldsdhoz adott hozzéjarulds visszavonhatd, a
visszavonds nem é€rinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség
hozzédjarulasdra a felvétel elkészitéséhez ¢s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolads modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasdban Srokit
meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt
telvétel esetén. '
A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznéldsra vonatkozo eljardsokat az intézmény
hézirendje tartalmazza!

13



4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
4.1.Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a

jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,

korlatozott tarolhatésag, elszdmoltathatésdg, valamint az integritis elveihez és az adatok

bizalmas jellegéhez.

Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:

a) azt a torvény, illetve térvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,

b) az a) pontban meghatdrozottak hidnyaban az adatkezeld térvényben meghatarozott

feladatainak elldtdsahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez

kifejezetten hezzajarult (szoban, {rasban, rdutalé magatartassal),

¢) az a) pontban meghatirozottak hidnyaban az érintett vagy més személy létfontossagh

erdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd

kozvetlen veszély elhéritasdhoz vagy megelézéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy

d) az a) pontban meghatdrozottak hidnyédban a személyes adatot az érintett kifejezetten

nyilvanossagra hozta €s az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsihoz sziikséges és azzal

aranyos.

Az Ovoda személyes adatot

o kizarélag az érintettél szdrmazd, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valé énkéntes
hozzéjarulasa esetén; vagy

e az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges kérben;
vegiil

e az Ovodéra vonatkoz6 Jjogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvetelt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapesolatos
adatkezelés a jogosultak éltali szolgaltatédsa jogszabély alapjan kotelez6, amelyeket az Ovoda
kizar6lagos a jogszabalyban meghatérozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilsndsen —
de nem kizdrOlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasdval, megszinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, 'juttatasok megallapitasaval, folydsitdsdval kapesolatos
szervezesi €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétsl a Jjogviszony megszinését kévetd harmadik év december 31.

napjaig, illetve, az irat6rzési kotelezettség hatalya ald tartoz6 iratokon trolt személyes adatok
esetén ezen irat6rzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni és a kezelt, illetve meg6rz6tt adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai c€lb6l anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasinak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is

jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozdsaban elbirt és jogszabalyban meghatérozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkez6 feltételek teljesitésével

jogosult teljesfteni olyan megkereséscket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes

adatok tovéabbitdsara vonatkozik. E tovébbi feltételek a kovetkezbk:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovébbitaséra félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Ovoda éltali egyedi adattovébbitdshoz kiilén hozzajaruldsat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja elore altalanossigban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajaruldsat, amely sz6lhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitdsi kérelmet
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el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetOsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozénak szerzddés keretében, szerzodésbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlenil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda éltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatérozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartisi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — 4llamaba iranyul, igy az Ovoda nem. kdteles vizsgalni az adott 4llam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi elbirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba irdnyul,
tigy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovibbitasnak a jogszabalyban meghatérozott
feltételei ebben az allamban fennéllnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja s a statisztikai célra megkiildétt adatok ne
legyenek dsszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Ovoda igazgatdja jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példényat az adatkezelés helyén, masodik peldanyat az igazgatonal kotelezd ot évig
meg0rizni.

Az Ovodan kiviili szervtél, vagy maganszemelytol erkez0, adatkdzlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetdé, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az Ovodét, vagy az
adatkozlést jogszabdly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell teljesiteni a
biintetd tgyekben eljardé hatdésdgoktdl — renddrség, birdsig, ligyészség, Nemzeti Ado- és
Vambhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgélatoktdl érkezé megkereséseket. E szervek
megkereséseird] az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles
tajékoztatni az Ovoda igazgato6jat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatdssal kapcsolatos tényeket, korilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentilni kell. A megkeresésr6l szdolo jegyzokonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz
kell tovabbitani. A jegyzOkdnyvet 5 évig kell meg0rizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
Az Ovoda éaltal kezelt személyes adatok nyilvinossigra hozatala — kivéve, ha a torvény

rendeli el — tilos. Az Ovodérdl sz6l6 — személyes adatokon is alapulé — statisztikai adatok
kozolhetok.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodéban adatkezelést végzé igazgatonak, vagy az dltala irdsban megbizott személynek
az adatfelvételkor té4jékoztatni kell a sziilét/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnél fel kell .hivai a sziilé/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban valé részvétel nem "kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/trvényes
képviselo alairasaval egyiitt fel kell tlintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
torvényes képvisel6 veszi igénybe a csalddtimogatist (csalddi potlék) stb.). Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyjtésérol az igazgatd hataroz.
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Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilétél/torvényes képvisel5tdl az
Ovoda igazgatdja veszi fel az iratok bemutatdsa altal. Az »Eléjegyzési naplé™ biztonsagos
elhelyezésérdl az Ovoda igazgat6ja gondoskodik.

Az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalé ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportban az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezesérol minden csoportban, az dvodapedagdgusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlddési naplé™ szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremiik6do fejlesztopedagdgus, az erre
a celra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezeti.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda igazgatéjanak feladatai:

a) A gyermekek nyilvéntartdsira szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos mddon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkoz6é adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

c¢) A sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel
kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabédlyban
eldirt adattovabbitdsara vonatkozé iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztds kapcsan — jogszabélyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitds (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gydmiigyi
osztaly, kormanyhivatal szabélysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas).

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitasahoz
sziikséges adatokat.

f) Az adattovabbitasrol sz4l6 iratok kezelése és az iratok el6készitéjének kijeldlése,

g) Az adattovabbitdsrdl szo6l6 iratok kiadasa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljardsban térténd megsemmisitésérél, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési trvényben és jelen Szabalyzatban leirt
célok korébe.

A pedagbgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kézolheti a sziilbvel/torvényes képviselével.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t/torvényes képviselét arrdl, hogy az
adatszolgaltatds kotelezé-e vagy Onkéntes. A koételezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell
az alapul szolgdlé jogszabdlyt. Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a
szlllo/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban valo részvétel nem
kotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolod6 adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatésra az Ovoda fenntart6ja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvev$ személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzajarulasra
vonatkozé nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt az Ovoda szdméra. Az adatkezeléshez
valé hozzdjarulds onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai cél ligyintézés sordn jogosult
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felhasznalni. A felvételi eljarasban valé részvételhez feltétlentil sziikséges személyes adatok a

kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

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

f) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar ovodai

jogviszonyban mas kéznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl valé kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevdé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd
adatkezelés alfejezetben meghatérozott adatait az Ovoda szdméra 4tadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kvetéen a személyes adatokat az
Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizélni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett ovodai nyilvéntartast koteles
vezetni, amely csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az oOvodas kori gyermek torvényes képviseldjének kilén erre vonatkozd
hozzajarulasaval az 6vodas korl gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-
mail cimét.

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

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban Dbiztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl

azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az

Ovod4bol:

e aneve, sziiletési helye €s ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torveényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz
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(tankertileti k6zponthoz),

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tirsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, térvényes képviseldje neve, sziilsje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi llapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje, térvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
c€ljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e azigényjogosultsig elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatds igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithatd.

A gyermek

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

e (vodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziil6nek/torvényes képviselonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithato.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az igazgatd alairasaval,
irdsos megkeresésre postai uton ajénlott kiildeményként, kézbesités esetén ataddkonyvvel
torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formdban, a megfelelé adatvédelem
biztositasival kézbesithetd. Intézményen belill személyes adat kizdrdlag papir alapon zért
boritékban adhato tovabb.

4.3.3.A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitisdra jogosultak

Az igazgato, tovabba az éltal irdsban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-helyettes
feladatkore vagy megbizdsa szerint az Ovodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitisara.

Az igazgato, illetve az 4ltala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovéabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s feladatkére vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hitranyos helyzetére
vonatkozo6 adatokat és elokésziti az adattovabbitisra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az Ovodatitkar feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitisahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megaéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkérén beliil részt
vesz az igazgato €s az altala kijelolt 6vodatitkar.

Az dvodapedagogusok feladatkdriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulési
neh¢z-egére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és
elokészitik adattovabbitasra az 6vodaigazgatonak.,
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4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremilkodik a gyermek felligyeletében, ellatdsaban, hivatdsénal fogva harmadik
szem€lyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel/torvényes képviseldvel vald kapcsolattartds sorédn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatési jogviszony megszinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatdsi intézmeny vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovébbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziilojével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kzlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld €s oktaté munkdt kozvetlentil segité alkalmazott az igazgaté utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovibbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziil§vel/tdrvényes
képviselovel torténd kozlés tekintetében 6 arra irdsban felmentést adott.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatdk. ‘

A ftitoktartasi kételezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével, allampolgiri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitisra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az 4ltala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t/tdrvényes képviseldt tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozo
sziildi/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6é végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznéalhatok és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

4.4. A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapesolodé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozésaban az Ovoda csak a

kovetkezd személyek szdmara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyuld egyéb jogviszonyban allé
olyan szemé€ly, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmaz¢ iratba valé betekintés,
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b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda igazgatdja elétt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaéltatdi jogok gyakorlésara

jogosult vagy az dltala meghatalmazott ligyintéz6 dsszeallitja a munkavallal6 (foglalkoztatott)

személyi iratait, amelyeket a t6bbi személyes adattoél elkiilonitetten kotelez6 meg6rizni, annak

csak a kdvetkez0 iratok lehetnek részei:

a) munkavéllalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas,

b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. térvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tdjékoztatasarol szolo irat,

c) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefiigg6 iratai,

d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irdsbeli hozzajarulasival atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitdsara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotddo juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitdsa
céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositisa érdekében,

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

d) az orszdgos pedagégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagbgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitod eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatdrozott tevékenysége
cllatisdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarolag az Ovoda igazgatoja jogosult.

A munkaltatd a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagdgusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felels szerv készitteti el és
a munkaltaté Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagbgusigazolvany az oktatasi
nyilvantartdsban taldlhaté adatokat tartalmazhatja.

e A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét és
alairasat.

o A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

o A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kdvetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodéval torténd egyeztetését foglalja magéban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotsttségének alaptorvényi szintli szabélyanak
megfeleléen az 6évodai alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormdanyhivatal
részére is tovabbithato az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések  tanfeliigyelet), tovabba
a pedagdgusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasival
és kezelésével az dvodaigazgatd megbizhatja a , fliggetlenitett” dvodaigazgatd — helyettest.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd 6vodaigazgatd, fiiggetlenitett Hvodaigazgatd-helyettes
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felelésségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszeri és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagoégiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzések lefolytatdsa céljabdl, az alkalmazott
intézményigazgatéjanak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatdé kdznevelési intézmény
fenntartdjénak, valamint az ellenérzést végz szakértok szamara tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartdsbdl személyes adat - a mindsité vizsgan, a mindsitési
eljarasban ¢rintett pedagoguson kiviil - a mindsité vizsga, minGsitési eljards lefolytatdsa
céljabol, az alkalmazott Ovodaigazgatonak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
kdznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakért6k széamara
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartdsban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata
hatdrozza meg.

4.4.1 A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kotelességei

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban

a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megeldzden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozddashoz vald jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével oOsszefiiggd informacidkat az
adatkezel0 a rendelkezésére bocséssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),

c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatdrozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valé jog),

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitdsat. Tajekoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol,
személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6é az 4ltala szolgaltatott adatai
helyesbitését €s javitdsit a nyilvantartds vezet6jétél, egyéb esetekben az igazgat6tdl irdsban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé felelds azért, hogy az 4ltala
a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kéznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd az adataiban bekdvetkezd valtozésrol
8 napon beliil koteles irdsban tdjékoztatni az dvoda igazgatdjat, aki 8 napon beliil kételes
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elézetes tajékozodashoz valé jog
Az elbzetes tajékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezel® az altala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési
miveletek megkezdését megeldzoen vagy legkésdbb az els6 adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
a) az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az

adatfeldolgozd — megnevezését és elérhetdségeit,
b) a tervezett adatkezelés céljat és
c) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
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A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az

érintett szdmara tajékoztatast nyajt

a) az adatkezelés jogalapjardl,

b) a kezelt személyes adatok meg6rzésének id6tartamardl, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjairol,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket —
korérél,

d) a kezelt személyes adatok gytlijtésének forrasarél és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggé minden tovébbi érdemi tényrél.

Hozzaféréshez valé jog

A hozzéaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld

tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy

rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az

adatkezel6 vagy a megbizsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé kezeli, az

adatkezel6 a fenticken til az ¢rintett rendelkezésére bocsitja az érintett Altala és a

megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatait,

és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

¢) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét,

e) a kezelt személyes adatok megérzésének idotartamat, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjait,

f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az 4ltala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelene vagy hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositia vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az €rintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett dltal a kezelt személyes adatokhoz flizétt nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlitozdsahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az

adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagit vagy
hianytalansagit, ¢s a kezelt személyes adatok pontossiga, helytalloséga vagy
hidnytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fenndllo kétség tisztazasanak
id6tartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli

- nyilatkozata vagy az adatKezelé rendelkezésére allé informaciok alapjan megalapozottan
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feltételezhetd, hogy az adatok térlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését
megalapozd jogos érdek fennallasanak idétartamara,

¢) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezelé vagy
mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott
vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilénosen biintetéeljaras — soran az adatok bizonyitékként
vald megdrzése sziikséges, ezen vizsgélat vagy eljards végleges, illetve jogerds lezarisaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitdssal kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
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megbrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak idétartama alatt a
korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd a taroldson tul egyéb adatkezelési miveletet
kizarOlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkdzi
szerzdésben, illetve az Eurépai Unié kotelezd jogi aktusiban meghatérozottak szerint
végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez valé jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett

személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megszlint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nein sziikséges az adatkezelés

céljanak megvaldsulasahoz,

ac) térvényben, nemzetkdzi szerz8désben vagy az Eurépai Uni6 kételezd jogi aktuséban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének
nincs mésik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasét visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés
a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

c) az adatok térlését jogszabély, az Eurdpai Unié jogi aktusa, a Hatosag vagy a birdsag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozésanak idétartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére irdnyuld kérelmét elsGsorban az illetékes ligyintéz6hdz

nyljthatja be. Az adatkezelé az érintett jogai érvényesiilésének elosegitése érdekében

megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a) az érintett részére nyljtando barmely értesitést és tajékoztatast kénnyen hozzaférhetd és
olvashaté formdban, lényegre t6r6, vildgos és kidzérthetéen megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és

b) az érintett altal benyljtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyulo kérelmet
annak benyujtdsatd]l szamitott legrévidebb idé alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil
elbirdlja €s dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton
nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha az ¢rintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok

kezelésének korlatozdsara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul

tajékoztatja

a) az elutasitds tényérél, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

b) az érintettet megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy kiilondsen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasibél vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 éltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, térlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozd jogat a Hatdsag kozremiikdésével is gyakorolhatja.

Az ¢rintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezel képviseletében eljard személy felettes

vezet6jének vizsgélatdt. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett a Hatésag vizsgalatat

kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszerfiségének vizsgilata c€ljabol, ha az

adatkezel® jogainak érvényesitését korldtozza vagy jogainak érvényesitésére iranyuld

kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatésig adatvédelmi hatéségi eljarasanak lefolytatisat

kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve
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az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé megsérti a személyes
adatok kezelésére vonatkozo, jogszabélyban vagy az Europai Uni6 kotelezd jogi aktusdban
meghatarozott el6irdsokat.

A Hatésiag elérhetdségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Roévid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozéi adatkezelésben
kozremiilkodok feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy mas

munkaviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért

Az Ovodaigazgatéi ellendrzést végzdé vagy a pedagdégus mindsitésében részt vevo

bvodaigazgatd felelosségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba

bevont harmadik személy kizardlag a jogszeri és targyilagos értékeléséhez sziikséges

adatokat ismerhesse meg. o

Az intézmény éllomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd

személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer

miikodtetéséért az 6vodaigazgaté felel.

Az 6vodaban a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

e Ovodaigazgato,

e az intézményi nevelémunkat segitd kdznevelési dolgozok tekintetében az értékelést végzo
fuggetlenitett 6vodaigazgato,

e a személyliigyi adatkezelésben barmilyen formdban kozrem(ikédd koznevelési
foglalkoztatott,

e a koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozd a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felelosséggel.

Az 6vodaigazgat) tekintetében az adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorld fenntart6 szerv

latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabdl valé rendes szabadsag miatti

tavollét id6tartamanak nyilvantartdsat az 6vodaigazgato vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrdl szo6lé adat koéréhez tartozd

nyilvantartast az 6vodaigazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad

a személyi anyag részére.

Az o6vodatitkar és a rendszergazda -az adatok kezelését, archivaldsat az ovodaigazgato
utasitasa alapjan végzi.
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Az dvodatitkdr -ha van- feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

* Az éltala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitds az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

° A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a
kdznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé irasbeli nyilatkozata, irésbeli
rendelkezése, birdsag, vagy més hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A koznevelési foglalkoztatotti és a €s a kdznevelési dolgozdi jogviszonnyal 6sszefiiggd
adat helyesbitését és torlését egyeztesse az 6vodaigazgatéval, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

e Ha a kdznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé a nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodaigazgatonal az
adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését.

A kéznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé irdsbeli hozzé4jaruldséanak
beszerzésérol az dnkéntes adatszolgaltatas kérébe tartozo adatok nyilvantartésat
megelézbden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e

célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol

tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot é&s az lgyirat

keletkezésének id6pontjat is.

A szemé¢lyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell aszemélyi

anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat,

a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag

részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozéd jogviszony megsziinése esetén a

tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell z&mi, és a személyi anyagot irattarozni kell. A

koznevelési foglalkoztatott és a koéznevelési dolgozé jogviszony megsziinése utin az

alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattirban kell

elhelyezni.

A szemelyl anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén 4dtadtak — a koznevelési

foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoi jogviszony megsziinésétsl szamitott Gtven évig kell

megorizni.

A koznevelési foglalkoztatott és a kéznevelési dolgozé személyi anyagéba, egyéb személyi

irataiba, illetve az alapnyilvantartdsba a ,Betekintési lap” kitoltését kovetéen jogosultak

betekinteni:

o akdznevelési foglalkoztatott és a & kdznevelési dolgozé felettese,

e amindsitést végzo vezetd,

o feladatkdrenek keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy térvényességi
feltigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcséan a birésag,

o a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé ellen indult biintetdeljarasban a
nyomoz6 hatésag, az ligyész és a birdsag,

¢ a szemé€lyzeti, munkaiigyi ¢s illetmény-szadmfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatdsdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositisi szerv, az
iizemi baleseteket kivizs;gél(') szerv €s a munkavédelmi szerv.

26



A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd alapnyilvantartds adatai kozil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovdbbd a besoroldsdra vonatkozd adat
kozérdekl, ezeket az adatokat az alkalmazott elOzetes tudta és beleegyezeése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idOpontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen hozzaférés €s a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartishoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitisi kotelezettség
(oktatasi nyilvantartas)

Az oktatdsi nyilvantartds rendszere, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles
nyilvintartds (a tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartds). Ez a kozponti nyilvantartds a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és Ovodai adatokat tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartds keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatdsi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvantartisba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikodnek a koznevelesi torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv oktatdsi azonosité szdmot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

¢) akit neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartisat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosit6
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM azonosit6jat.

A nyilvantartdsbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédd
juttatds jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szdmitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatdja, az oktatdsi nyilvantartdsban, az oktatasi azonositd szammal
kapcsolatosan nyilvéantartott adatok valtozasat a valtozést kovetd 6t napon belill koteles
bejelenteni.

A koznevelésben részt vevOk jogainak gyakorlasdhoz és kitelezettségeinek teljesitéséhez, az
adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat koézponti nyilvéntgrtésban (tovabbiakba:
oktatdsi nyilvantartas) kell kezelni. Az oktatasi nyilvantartds elektronikus forméban
létrehozott kozhiteles nyilvantartas, amelynek célja:
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° atermészetes személy oktatdsi nyilvantartasban kezelt személyes adatainak azonositas,
ellendrzés, az adat pontositésa, id6szerliségének biztositasa céljabol vald megfeleltetése az
adatokat nyilvéantart6 szerv adataival;

e a szakrendszeri nyilvantartisok dgazati miikodtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartisokban kezelt — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — az oktatasi azonosité
szam Utjan megszemélyesitett

e adatok elektronikus ligyintézés szerinti egységes adatszolgaltatdsanak,
inform4acidatadasanak megteremtése,

e adatoknak -személyes azonostasra alkalmatlan médon -megvaldsulé Ssszekotése,
rendszerezése;

o adatok statisztikai céld, tudoményos kutatds céljara torténd felhasznaldsa.

Egy szemelynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositisa érdekében az oktatasi

nyilvantartds személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informaciés rendszer hallgatoi

¢s alkalmazotti személyi térzsének adatéllomanya 6sszekapesolhato.

Az oktatasi nyilvantartds a kivetkezd gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositod szamat, adéazonosité jelét, tirsadalombiztositisi azonosité jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, tovabbi egy évig
ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést,

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

f) jogviszonyit megalapozo koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hatdron tuli
kirdndulason.

A tanuloi nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi

jogviszonyhoz kapcsoldd6 juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol

tovabbithaté a szolgéltatast nyljto vagy az igénybevétel jogossagénak ellendrzésére hivatott

részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviseld veszi igénybe a

csaladi potlékot, igy a sziil6tdl/torvényes képvisel6tdl be kell kérni ezt az adatot az

adatszolgaltatds érdekében a letiltds eljardsdnak céljabol. Ezen kiviil a nevelési-oktatisi
intézmény megallapitésa, vagy a kotelezd foglalkozasrd] valé tAvolmaradas jogszerliségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, torvényes

képviseldjével valé kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a

renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartds a kévetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzetiséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

c) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
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g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasat,
i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
j) munkaidejének mértékeét,
k) tartos tavollétének idétartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m)elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbkeépzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidd-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgéjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett hatdridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellenorzés idopontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol, a
szolgéltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére
tovéabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelos szerv a
koznevelési feladatokat ellatdé hatésdg részére a feladatellatisdhoz szilkséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartisban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raadd
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter 4ltal jovahagyott
iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerll igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyQjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének Dbiztositasa,
valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
céljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas m{ikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatair6l - azonositds, ellendrzés és pontositds céljabdl - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel$ szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelos szerv adatkezeldje az oktatdsi nyilvantartdsban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazésaval - kételes
rendszeres adatszolgaltatst teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds mikddéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartdsban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idGpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbdl valé kikeriilése
okarol és idépontjardl.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuld, sziild, értesitendd hozzatartozd adatait a jogviszony megsziinésétdl szdmitott tiz évig,
az alkalmazottak, éraaddk adatait — ha torvény eltérd hataridot nem 4allapit meg — a jogviszony
megszinésétol szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.
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4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerzédé
partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartdsa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogeimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzG0dési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevbként, szallitoként szerzédott
természetes személy aldbbi adatait:

e nevet,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adbazonosito jelét, adoszamat,

véllalkoz6i, 6stermel6i igazolvany szamat,

személyl igazolvany szamat,

szekhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

® vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

* online azonositojat (vevk, szallitok listaja, torzsvasarlasi listék),

Ezen adatkezelés jogszerlinek min6siil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megel6zben az €rintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi,
konyvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi. A személyes adatok
tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kiveté S év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozdlni kell, hogy az
adatkezel€s a szerzédés teljesitése jogeimén alapul, az a tajékoztatas térténhet a szerzédésben
1s. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabélyzat 4ltalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatishoz kapcsol6dé adatkezelés

Az Ovoda a https://hortobagyovi.hu/ honlap hasznalatdval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tdjekoztaté szolgdltatds igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult

— az érintett Snkéntesen megadott konkrét célbdl térténé adatkezeléshez vald hozzéjarulasara
— kezelni a honlapot ltogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgdltatasok hatékonyabbak, biztonsigosabbak és a Felhasznald igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, mdésrészt a hirlevél/tajékoztatd  szolgéltatas
igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitisa és statisztikai adatgylijtés. Az
Ovoda 4ltal végzett adatkezelés tovabbi c¢lja, hogy a Felhasznalékat azonositani, a honlap
hasznédlata soran jelzett hibadkat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabélyzatbdl
Felhasznalokat megillet6 jogokrdl és terhelé kotelezettségekrél — tdjékoztatni, a honlap
hasznélatdval kapcsolatos esetleges vitds helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhaszndlé eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kdzvetlen
tizletszerzés céljara torténd felhasznaldsira. Amennyiben Felhasznéld hozzéjarult ahhoz, hogy
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megadott személyes adatait kdzvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo6 altal 6nként atadott személyes adatokon tl — a honlap latogatidsanak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattirolast (Gn. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhaszndld azonositisa, a Felhasznalé tovabbi
latogatasainak megkoOnnyitése, a Felhasznald részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k haszndlatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tdjékoztaté mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzdjarulas
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikddnek megfelelden, illetve a Felhaszndld egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja. "

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe

keriilnek. Ezek a kovetkezok:

a) Felhasznal6é honlappal valé nyilt halézaton keresztlilé csatlakozast biztositd eszkézének
egyes adatai;

b) Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaldi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibdkat, tovdbba tamadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és napldzni tudja.

Felhasznalé kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét €s jelszavat harmadik személy tudomasara ne
~ hozza. Az Ovoda nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznald, felhasznalé nevét és jelszavat
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyeébként a nyilvanossiag felé kozvetiti, -és
amelynek eredményeként Felhasznal6é személyes adataithoz vald joga harmadik személy altal
elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1.Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda 4ltal kezelt és érzott személyes adatait az

Ovoda a jelen Szabélyzatban meghatérozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérodl, céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol,

b) az adattovabbitas szabélyairol,

¢) a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviselje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehet6ségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatoséag,
birosag).

A tijékoztatdis megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat

https:/hortobagyovi.hu/ oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Ovodaigazgatéd felel, aki e

kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében &ll6 adatok Gsszekapcsolasara, kivéve torvényben

meghatarozott célra, indokolt esetekben. - o

Az Ovodaigazgatonak képesnek kell lennie annak igazoldséra, hogy az érintett személyes

adatainak kezeléséhez hozzajarult.
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Az Ovodaigazgaté kiteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,

amely a kovetkezbéket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhet6ségei, tovabba az Ovodaigazgaté neve és
elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

¢) az érintettek €s a személyes adatok kategoriai,

d) adattovéabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoridk torlésre elSiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal rola megOrzdtt, illetve kezelt olyan

személyes adatok tartalmarol, kategoridjarél, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés

¢s tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés

folyamatban 1€térél, személyes adatokra vonatkozé mddositasi, torlési jogarol, jogellenes

adatkezel€ssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.

Felvilagositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a

hortobagyovi@gmail.com e-mail cimre t6rténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapi

elbterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a

betekintést soran mdas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatis

megadasara (feldolgozott adatok kére, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd

személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és

adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétsl szamitott 8 munkanapon beliil,

irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai modositisa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet
jogosult a hortobagyovi ail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu elbterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai térlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
cléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozé kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkez indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbél a célbél, amelybdl azokat gyujtotték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald hozzajaruldsat és az
adatkezelésnek nincs més jogalapja,

c) a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban el6irt
Jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A médositss, kijavitast vagy torlés iranti
kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kévetd 8 munkanapon beliil kételes eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hatérid6 és indokol4si kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.

A hozzéjérulds visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapulé visszavonsas el6tti
adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

3.2. Az adattovabbitds dltalinos szabalyai

Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.
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Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az Ovodai adattovabbitasok alapvet6en és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezeld 4altal vezetett adatkezelési
nyilvéantartas tartalmazza.

5.3.Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovodaigazgatohoz
fordulni. Az Ovodaigazgato a panasz kozlését kovetéen haladéktalanul megvizsgélja az tigyet,
és a panasz kozlését kovetd 30 napon belill {rdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztOjét a
panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitdsardl, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovodaigazgaté megalapozottnak talalja, tgy kételes megtenni a
személyes adatok védelme érdekében szikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zérolni, valamint értesiteni minden olyan
személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal €rintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elbterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetéségeir6l (igy kiilonGsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
valamint bir6sag eljaréasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatésaghoz (a tovabbiakban:
Hat6sag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott iigyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdésag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetoségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakéhelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Hortob4gyi Nyitnikék Ovoda esetében az illetékes birdsag: Debreceni Térvényszék 4025
Debrecen., Széchenyi u. 9.

A panaszrél, illetve az elbirdldsa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovodaigazgaté
jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, mésodik
példanyat az Ovodaigazgatonal kotelezd 6t évig megbrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere

Az Ovoda igazgatéja
o felelés az Ovoda adatkezelésének jogszerliségéért,

e kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkozé alkalmazottat,
illetve annak munkajat,
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e feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatdsat az igazgatd-helyettes(ek)- en keresztiil,
* kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatot.

Az 6voda szervezeti egységeinek vezetdi

o felelések azért, hogy az iranyitdsuk vagy vezetésiik alatt 4116 szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen;

° gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektd] érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorebe tartozo személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérél, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatéval

e gondoskodnak a Szabalyzat 4ltal elbirt, s az irdnyitasuk alatt 4116 szervezeti egységet érintd
nyilvantartasok vezetésérél, valamint e nyilvéantartdsoknak az igazgaté részére torténd
megkiildésérol;

e kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatédsokon részt venni.

Az Ovoda munkavallaléi

o kezelik és megérzik a feladata, illetve a munkakore ellatésa soran birtokaba keriilt
adatokat;

o kotelesek az Ovodénal szervezett adatvédelmi oktatisokon részt venni;

e tgyelniik kell a nyilvantartasok biztonsdgos kezelésére és tarolasara;

e gondoskodnak arrél, hogy az éltaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza;

o az adatkezeléssel kapcsolatosan feltrt visszdssagot — az igazgatoval egyeztetve — kotelesek
haladéktalanul megsziintetni;

® betartjak az adatkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és belsé irdnyitasi eszkdzoket.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, kériilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €s szabadségara jelentett, valtozd valésziniliségii és sulyossagi kockazat
figyelembevételével megfelels technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban térténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezdképpen
tarthatjanyilvan:

a) papir alapu iraton régzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjén kézzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira €s szabadsdgaira jelentett, valtozé valészintiségii és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés médjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek Jjogainak
védelméhez szitkséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapt iratot az Ovoda kételes jol zarhatd, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz
csak az illetékes iigyintézdk, illetve az Ovodaigazgaté férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivélasat az Ovoda évente egyszer kételes elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megbrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arr0l, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
-téroldsa, valamint tovébbitdsa sorén megteszi mindazon technikai és szervezési
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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.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvdnossigra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadé hozzéférhetetlenné valas ellen.

7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. Munkaiigyi és bérnyilvantartas
A munkaiigyi ¢és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozé tények dokumentdldsara
szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval
kapcsolatos megéllapitasa, a béreltéritési kovetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi
ligyintézés, a térvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII térvény és a 401/2023 (VIIL31.) Vhr,; A munka
torvénykonyvérol szol6 2012. évi 1.

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartas az Ovoda valamennyi f64lldsu- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgéiltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

¢) A munkaligyi és bémyilvantartds kezelGje az dvodaigazgaté €s az altala megbizott
(6vodatitkar).

d) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen ¢és manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

¢) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az 6vodaigazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézoi részére
teljesitheté adatszolgaltatds, amelyeknél a munkavéllalé ténylegesen munkét végez,
kizar6lag abban az esetben, ha az adatszolgéltatast alapos okkal kérik.

f) Munkéltat6i igazolas kizardlag az érintett munkavallaldé kérésére és részére allithatd és
adhatd ki. A munkavéllalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott
papir alapi onéletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett
onéletrajzokat torli.

Felel6s: 6vodaigazgatd

7.2. Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségligyl nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentalasara szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torveény 50. §, A
munkavallal6 csak olyan munkaval bizhaté meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. toérvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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Adatkezelés szabalyai:

a) Az egészségiigyi nyilvantartds adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamdra
hasznéalhato fel.

b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.

¢) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgélatok alkalméval keriil sor.

d) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségiigyi orvos

e) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manudlis mddszerrel
torténik. Az adatok biztonsagérol az adatkezelé gondoskodik.

f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvéntartasbol csak az igazgaté részére teljesithetd
adatszolgéaltatss.

Felelds: 6vodaigazgat6

7.3. Partnerkapcsolati nyilvantartais
Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utaldsok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése
Kezelt adatok kore: Szerz6désben, szamlakon szereplé adatok (név, adéazonosité jel,
ad6szdm, bankszdmlaszdm, cim) és elérhetSségi adatok
Az adatkezelés szabdlyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzédések teljesitése, a pénziigyi
nyilvéantartasok vezetése céljabol hasznalhatak.
Felelds: 6vodaigazgat6

7.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabédlyok betartisat a

kovetkez6 eltérésekkel :

a) személyes adatot tartalmazo iraftot tovabbitani kizdrdlag zéart boritékban (csomagolasban)
lehet, '

b) személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozén megjelend dokumentum tgy
tovabbithat6, hogy a tovabbitds ttja nyomon kévethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizdrhato legyen;

e papiralapi dokumentum tovébbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontisra™ vagy ,,sajat
kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,

® postai szolgaltatas igénybe vétele esetén - elézéek mellett a »értivevényes” szolgaltatast is
igénybe kell venni,

e elektronikus tovébbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés (cimzett altali
atvétel) hitelesen bizonyithaté legyen.

Mas, a cimzett6l kiilonb6zé hozzaféré esetén a megismerést gatolni kell. Az adott {igy

elintézését szolgdlé adatkezelés esetén az adatok az ugy alapjul szolgélé irat (akta)

selejtezéséig kezelhetbek. A személyes adatokat tartalmazé nyilvantartisok 4ltalanos

megobrzesi ideje 25 év, a személyiigyi szakteriilet nyilvantartisanak megorzési ideje a

jogviszony megsziinésétél szamitott 50 év. A nyilvantartdsok és azok alapjaul szolgald

dokumentumok meg6rzési ideje eltéré nem lehet. A dokumentum irattérba tétele elétt és a

selejtezés el6tt is meg kell gy6z6dni arrél, hogy az Ugyre vonatkozé selejtezési idd nem

rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megérzési idejénél. Eltérs selejtezési idok esetén a

hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartis az

iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatérozott dokumentalds mellett
selejtezhetd és semmisitheté nieg. Az adathordozo esetleges Ujra felhasznaldsa esetén az ltala
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hordozott, tartalmazott informaciét, Gjra felhasznalasra vald atadés elétt, helyreéllithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapu
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre tgy
kell tovabbitani, hogy abbél (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmara ne valhasson
ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT KS HATASVIZSGALAT

8.1.Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valészin(isithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megeldzben hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan mddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentos
mértékben érintd dontések €piilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategdridi, vagy, biintetéjogi feleldsség megallapitasara
vonatkozé hatdrozatokra és blncselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékil, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az dvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosdgnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az’ olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoéan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen felill a feligyeleti hatdsag Osszedllithatja és nyilvdnossdgra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell

adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetésége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

A terverett
adatkezelés leirasa

Mar tervezett
intézkedések

Dokumentacic

A jogokat és
srabadsagokan
erinto kockazatok
vizsgalata

A kockazatok
kezelésére irdnyuld
interkedések

8.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositdsdnak hatélyba lépését kdvetden,
2016. oktober 1-jét6] minden koltségvetési szervként miikodé intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integralt kockdzatkezelési rendszert mikodtetni. Ennek megvaldsitishoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritést sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek vald megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockézatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilén nem tartalmaz.

A Kockdzatkezelési Szabalyzat célja:

e Az o6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatdrozasara szolgdl (kockéazat azonositisa,
meérése és kezelése)

® Az 6voda feltarja a kockazatot, megelézi a kock4zatos események, kdvetkezmények
el6fordulasat.

A kockézatok feltérképezéséhez alkalmazott médszer a kockizati térkép. Ehhez a vérhat

kockdzatok teljes korének Osszegyiijtését kovetben, az egyes kockazatokat — azok
valésziniisége és a szervezetre gyakorolt hatésa alapjan — térképen kell 4brézolni.
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s
S S
g g
>
5 g
o 8
5]
E £
o o
B g
o 73
> g
=

alacsony magas
bekdvetkezés valoszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentosebb kockazatok, a bal alsé
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsé és a jobb alsé negyed
kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet

e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire

o lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendé a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockazata.

Ellen6rzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem elézo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljardsokbdl fakadéd
kockazat.

Az Ovoda integralt kockézatkezelési rendszere olyan folyamatalapti kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moddszertan és
eljarasok alkalmazaséval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockéazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését
és az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az Ovodaigazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabélyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovébbitott, térolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvéltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi. -
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Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovodaigazgaté legkésdbb 72

¢raval az utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomésara jutott koteles azt

bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatdsdgnak, kivéve, ha

az adatvédelmi incidens nem jérkockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és

szabadsagaira.

A bejelentési kotelezettséget az adatkezelé — a minésitett adatot tartalmazd bejelentés

kivételével — a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

A bejelentésnek a kivetkezdket kell tartalmaznia;

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok
kategoriai éshozzavetbleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovodaigazgaté neve és elérhetGsége,

¢) az adatvédelmi incidensb6l ereds, valészin(isithetd kévetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezettintézkedések ismertetése.

Ha az adatvedelmi incidens valdszindsithetéen magas kockazattal jér a személyes

adat jogosultjdnak jogaira és szabadségaira, igy az Ovoda nevében az Ovodaigazgaté

haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrél az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo

tényeket, annak hatésait és az orvosldséra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E

nyilvantartas lehet6vé teszi, hogy a feliigyeleti hatésdg ellendrizze az adatvédelmi

incidens kezelésére vonatkozo kdvetelményeknek valé megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valészintisithetd, hogy az nem jéar

kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilsndsen jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek betartdsat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi
folyamatosan ellendrzik. Az Ovoda igazgat6ja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos
jegyzOkonyvek és nyilvantartds 4ttekintésével gondoskodik az adatkezelés térvényes
rendjének megtartisdrdl. Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések
megtartasat az 6vodaigazgato és a rendszergazda is ellenérzi.

10.A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartdja jovéhagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabilyzatot a hatilyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatdlyba 1épését
kovetben a Szabalyzat hatdlyba 1épésérél az Ovodaigazgaté koteles a
https://hortobagyovi.hu/ honlapon eSzabélyzatnak kézzététele utjan tajékoztatni az
érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovodaigazgat(’)t, hogy a jelen
Szabalyzattal sszefliggé jogszabalyok modositisait mindenkor &tvezesse és a
Szabalyzat hatdlyositott valtozatt a https://hortobagyovi.hu/ honlapon kézzé tegye.
Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabélyzat eldirdsait Gnhibajébol vétkesen megszegi.
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11.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére
koteles vagyjogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében térvényes
képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvoképes kiskort jognyilatkozatdnak
érvényességehez torvényes képviseldje hozzajarulasa sziikséges.
A szabélyzat elfogadasat kovetden 1ép hatélyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabélyzat elfogaddsandl és modositasanal a szildi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

A szabdlyzat kézzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrendszer szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelez6
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt
eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Zaradék, legitimacio

Az Ovoda nyilvantartdssal 6sszefliggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos,
jelen Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovodai Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban és mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos,
vonatkozé jogszabalyok elGirdsai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabélyzatot az
alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Horttobagey, 2023, v s srssnsmsep

------------------------------------------

Sariné Koteles Nikolett
6vodaigazgatd

PH.
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A szabalyzat tartalmdt megismertem, tudomasul vettem.

(_' NEV

BEOSZTAS

ALAIRAS

—

Sariné Koteles Nikolett

(’wodaigazgaté/évodapedagégus

Ké&nnyti Julianna

6vodapedagbgus

L Bugjo Péterné

dajka
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