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ALTALANOS RENDELKEZES

Az Emédi Gyermekalom Ovoda és Boleséde (tovabbiakban: Adatkezeld) a 2011. évi CXIL.
torvény (tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az elobbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorli szabalyozasa, valamint az informaciés Onrendelkezési
jogrol szolo 2011. évi CXII. torvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében és céljabol az intézmény féigazgatdja altal jelen
szabalyzat kertil kiadésra.

A Szabdlyzat tartalmazza a vonatkozo nyilvantartdsokkal 0Osszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, annak
feleldsségi viszonyaival, az adattovabbitassal és nyilvdnossagra hozatallal, valamint az
adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

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

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informdaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: NKkt.)

- az oktatdsi nyilvantartasrél sz6lo 2018. évi LXXXIX. toérvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény,

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

e az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramldsardl szolé unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

e az adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvén tart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavéallalok korének rogzitése,


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

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: Emddi Gyermekalom Ovoda és
Bolcséde OM azonosit6:028725) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Intézmény) altal
kezelésében 1évé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval- Bélcsédével a 6. pont szerint kapcsolatba
keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik
védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo6 barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonosito, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocidlis azonossagéara vonatkozd egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, O0sszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabéalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes
személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,



c) az Intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézménnyel egyéb modon
kapcsolatot 1étesité természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és
sziileik), illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskora
személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban all6 domain alatt
iizemeltetett honlapot (www.oviemod.hu) latogatja, ott Onkéntesen személyes
adatot ad 4t az Intézmény részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil
csatlakozast biztositd eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt
adatokhoz val6 hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Intézmény személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozésara.

Iddbeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Intézmény minden szervezeti
egységére, munkavallaldjara és az intézmény megbizdsabol az adatkezelésbe bekapcsolodo
szervezetekre €s személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen
Szabalyzat hatdlya ald tartoz6 adatkezelések tartalmazzdk és azokra, akiknek jogait vagy
jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szadrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggydzO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes szemeélyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;



= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlés, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

= adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd

hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzatérhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,

elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat,

vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wcimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozzd személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjdarulds: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo ¢és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

= Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

L/

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Intézmény munkavallaloi, illetve
az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvalo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak.



A jelen Szabéalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény fOigazgatdja felelds. Az Intézmény fOigazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredd
hataskdre kiilonosen:

a) Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulés
beszerzésének foigazgatd ellendrzése,

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

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

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

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

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

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

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

1.3. Tlletékességek:

= Az ovoda foigazgatija:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét €s folyamatos fejlesztését
= Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az ovoda féigazgatoé - helyettese
= Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elOkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
féigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi és értékeli az féigazgatd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsuldsat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére
= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozéas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabdlyozas, szabalykovetés
fejlesztését



2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet 1. fejezet elvei figyelembevételével:

>
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Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald
jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerl célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszeriien és atlathaté mdodon
kezeli.

Az Intézmény az adatkezelési cél elérésé¢hez sziikséges mennyiségli €s tipust adatot
kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A
tajékoztatas egyszerd, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az ¢érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos mdodon kell megvalositani.

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

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa
szerinti esetekben, illetve 6nkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzéjaruldson alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
el6irasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, €s ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Intézmény belsd irdnyelvei és szabalyai az iranyadoak.



3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1.A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6ld torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészseégligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Intézménnyel Ovodai-bolcsddei jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes
személyes adatait az intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a
kovetkezd adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoéneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek sziil6jének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye ¢€s ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve,
lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosit6 szama,

Nkt. 4. § (4)— bek alapjan ha a sziil6, értesitendd hozzatartozo vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi tigyben eljaro hatdsagtol is beszerezheti.
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3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. szami mellékletben, a
kozalkalmazottakrol a 5. szamu mellékletben meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast
vezet (a tovabbiakban: alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban alld
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. A 2023. évi LIL torvény 4.
szamu melléklete nyilvantartja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy koznevelési
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait, kiilonos
tekintettel arra, hogy a melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek
nyilvantartasa kotelezo.

Az Intézmény Nyilvantartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott

.

csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja szliletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, telefonszdma,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

0. tgyfélkapu elérhetdsége,

BOooo~NoTgR~WNE

WM P =

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges,

No ok

!—\:

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal

figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, id6tartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd €s

befejezd iddpontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idOk a betoltott munkakor vagy oraaddi megbizas megjeldlésével,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul
szolgal6 idétartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

N

w

1. éallampolgarsaga,
2. abiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,
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11.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

wmn

munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besoroldsanak
1d6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatodi dontés,

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

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

Szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozd adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

palyazata, onéletrajza,

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

pedagdgusigazolvanyanak szdma,

fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, addéazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefliggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

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

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az éraadok

a)
b)

c)

d)
e)
f)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

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

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

= akoznevelésben foglalkoztatott,

= a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo igazgatd,

= a humadnpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= a fenntarto,

= ard vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltatod igazgatoja
felel0s.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
= Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
= A kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
¢érintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozas ala
es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az
elobbiekben rogzitett miiveleteken tal — mas mivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarido lejarta napjan torolni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltat6 mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartdsatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas
személyes adatot tartalmazé nyilvantartassal nem kapcsolhatd ossze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kozlil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 besorolasara
vonatkozé adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat a foigazgato, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges

valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezelGje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremitkddok részére tovabbithato.
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3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzaro, ballagas), csoportkirandulasokon részt vevokrdl fénykép- és/vagy
videofelvétel készitése, fénykép készités dokumentalds, a résztvevok, a kozdsség tagjai
Szamara sokszorositds céljabol. A fényképek, videofelvételek kozzétételére kiilon
hozzajarulés alapjan kertilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas
torvényes képviseld, gondviseld hozzédjarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott
hozzdjarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonds elotti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az &brazolas modja nem egyéni, a
felvétel Osszhatdsdban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos
kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén

Hozz4jarulds hidnyaban az érintettrél nem késziil egyéni abrazolast fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel).

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagds), csoportkiranduldsokon részt vevokrdl késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozdsségi kiadvanyban a
kozosség tajekoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre
kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos k&zosségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor.
Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességeéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzdjarulasa sziikséges. A felvételek felhasznaldsdhoz adott hozzajarulds visszavonhato, a
visszavonds nem €rinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel esetén €s nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténéd
kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, €vzard, ballagés), csoportkirdndulasokon részt vevokrdl késziilt fénykép-
és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsé feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai
szamara tajékoztatas, sajat céli felhasznalds, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu, pl.
nyilvanos sajtofeliilleten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon torténd felhaszndlasara,
kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzijaruldsa sziikséges. A
felvételek felhaszndldsahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonds el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészités€¢hez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén és nyilvanos
kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.
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4. AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszdmoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az Intézményben akkor kezelhetd, ha:
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Intézmény jelen szabalyzata
elrendeli,
b) az a) pontban meghatirozottak hidnyaban az adatkezeld torvényben meghatdrozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irasban, rautalé magatartassal),
c) az a) pontban meghatarozottak hidnydban az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszéEly elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatdrozottak hidnydban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges és azzal
aranyos.
Az Intézmény személyes adatot

= kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald onkéntes

hozzajarulasa esetén; vagy
= az ¢rintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
= az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az
Intézmény kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznélhatja fel, igy
kiilondsen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, moédosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31. napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatdlya ald tartozd iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratOrzeési 1dO leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve meg6rzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozdsidban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével

jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezdk:
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a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az intézmény altali egyedi adattovabbitdshoz kiilon
hozzajaruldsat megadta, vagy

b. aszemélyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet elterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C. torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsdg, birdsag részére
torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerzodésbdl eredd kotelezettsége

teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az intézmény jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran
birtokaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény foigazgatdja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek
elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat a féigazgatonal kotelezd o6t évig
megorizni.

Az Intézményen kiviili szervtl, vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy
az adatkozlést jogszabaly irja el6. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell teljesiteni a
bilintetd iligyekben eljardé hatdésagoktol — rendorség, birdsag, ligyészség, Nemzeti Ado- és
Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktdl érkezd megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles
tajékoztatni az intézmény féigazgatdjat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentdlni kell. A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell Orizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz
kell tovabbitani. A jegyzokonyvet 5 évig kell megdrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a térvény
rendeli el — tilos. Az Intézményrdl szolé — személyes adatokon is alapuld — statisztikai
adatok kozolhetok.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az Intézményben adatkezelést végzé fOigazgatonak, vagy az altala irasban megbizott

személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.
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Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgdaltatdsban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild/térvényes
képviseld alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik
torvényes képviseld veszi igénybe a csalddtdmogatast (csaladi potlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytijtésérol a féigazgatd hataroz.

Az ,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol/torvényes képvisel6tdl az
Intézmény fbigazgatdja vagy foigazgatd helyettese jelenlétében az arra kijelolt személy
ovodatitkar veszi fel, az iratok bemutatasa altal. Az ,Eldjegyzési naplo” biztonsagos
elhelyezésérdl az intézmény féigazgatoja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az évodai életmod
szervezeésérol minden csoportban, az d6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlddési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremilkodd fejlesztépedagodgusok,
gyogypedagogusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a kijelolt gyermekvédelmi felelds vezeti.

Az Intézmény féigazgatdjanak feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzéarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

c) A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal
gyamiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztily, MAK csaladi potlék
letiltas).

e) Az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa.

f) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartadsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagbdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzoéivel, hidnyzasaval
Osszefiiggd adatokat kdzolheti a sziilovel/torvényes képviselovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezO-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozolni kell
az alapul szolgdld jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a
sziilo/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban valod részvétel nem
kotelezo.

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

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolédo adatkezelés
Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a

felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja.
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A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozd nyilatkozatanak megtételével
adja meg azt az Ovoda szamadra.

Az adatkezeléshez vald hozzdjarulas Onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az
Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés
soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil sziikséges
személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseljének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban 4llt mar &6vodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nytjt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba 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 kovetden a személyes adatokat az
Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, Ugynevezett Gsszesitett Ovodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozo6 hozzdjarulasaval az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének telefonszdmat,
illetve e-mail cimét.

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

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.
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A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatirozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

® aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye és
telefonszadma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartdzkoddsdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendorseég,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgéalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgéalat intézményei €s a
nevelési-oktatési intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba I1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének/torvényes képviselonek, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitis az intézményvezetd
alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atvételi
alairassal torténhet.

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

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

A fdigazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a vezetd-helyettes feladatkore
vagy megbizdsa szerint az dvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelés, az oOvodatitkar
jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

A fOigazgato, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetonek.
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Az Ovodatitkar feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Az o6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elOkészitik adattovabbitasra az intézményvezetdnek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbégust, a neveld6 és oktatd6 munkat kozvetlentl segité alkalmazottat, a
kisgyermeknevel6t tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasdban,
hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetSen,
amelyr6l a gyermekkel, sziilovel/torvényes képviselovel valod kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymads kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 0Osszefliggd
megbesz¢lésre. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képvisel6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

A pedagogus, kisgyermekneveld, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az
féigazgatd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel/torvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

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

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét/torvényes képviseldt tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szll6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
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A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

4.4. A koznevelési jogviszony és a kozalkalmazotti jogviszony adatkezeléséhez
kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a
kovetkezd személyek szamdra biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, €és e
jogosultsagat az Intézmény vezetdje eldtt megfelelden igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatdéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézd osszedllitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezé meg0rizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6d6 juttatasok jogszerti igénybevételének
megallapitdsa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idGszeriiségének biztositasa érdekében,

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

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarélag az Intézmény vezetdje jogosult.

A munkéltato a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv
készitteti el ¢és a munkaltatdé utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az  oktatasi  nyilvantartasban  talalhaté  adatokat
tartalmazhatja.
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= A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvadny szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikkséges adatok a  pedagoégusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok taroladsdt és a Kozoktatasi
Informéacids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabéalyanak
megfeleléen az oOvodai alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasdnak céljabol. Ezen adatok régzitésével, tovabbitasaval
és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja az 6vodatitkart.

Az Orszéagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten
kivill - az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértok szamara tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsité vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsité vizsga, mindsitési eljaras lefolytatisa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzd szakértok szamara
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢és miikddés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak és a kozalkalmazotti jogviszonyban allok jogai és
kotelességei

Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban
a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozddashoz vald jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informacidkat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),
c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez
vald jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokr6él masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott és kdzalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és
javitasat a nyilvantartas vezet6jétol, egyéb esetekben az féigazgatdtol irasban kérheti.
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A koznevelési foglalkoztatott és a kdzalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott az adataiban bekodvetkezd valtozasrol 8
napon beliil koteles irdsban tajékoztatni az 6voda foigazgatojat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elézetes tajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozddashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezel az éltala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megeldzéen vagy legkésdbb az elsé adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezel6 €s — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozd — megnevezését €s elérhetdségeit,

b) a tervezett adatkezelés céljat és

C) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos mddon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szamadra tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megbrzésének id6tartamarol, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjairdl,

C) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket ¢és
nemzetkozi szervezeteket — korérdl,

d) akezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé kezeli, az
adatkezeld a fentieken tal az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait,
¢és kozli vele
a) a kezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) akezelt személyes adatok korét,
d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitids cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,
e) a kezelt személyes adatok megOrzésének idOtartamat, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjait,
f) az érintettet megillet6 jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.
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Helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilonosen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosdga vagy
hianytalansaga kétséget kizaroan nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztazasanak
idotartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4ll6 informacidok alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mellézését megalapozd jogos érdek fennalldsanak idétartamara,

C) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld
vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgélatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az
adatok bizonyitékként valé megorzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges,
illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az
adatok megdrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a
korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a tarolason tul egyéb adatkezelési
miveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy
torvényben, nemzetkdzi szerzédésben, illetve az Eurdpai Unio kotelezo jogi aktusaban
meghatéarozottak szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha
a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz,
ac) torvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi aktusdban
meghatarozott idOtartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,
b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatdrozott eseteket (Infotv. 5. § (1)
bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),
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c) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birdsag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak idGtartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d)
pontja).

Jogérvényesités

Az ‘érintett jogai érvényesitésére irdnyuld kérelmét elsésorban az illetékes ligyintézohoz
nyujthatja be. Az adatkezeld az ¢érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében
megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiillondsen
a) az érintett részére nyudjtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és
olvashatdo forméban, Iényegre tord, vildgos ¢és kozérthetéen megfogalmazott
tartalommal teljesiti, és
b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét
napon belill elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus titon értesiti.
Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezel$ elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja
a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint
b) az érintettet megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilondsen arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen
adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatdsag kozremiikodésével is
gyakorolhatja.
Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljaré személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
a) a Hatoésag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszerliségének
vizsgalata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint b) a Hat6sag adatvédelmi hatdsagi
eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak
kezelése soran az adatkezeld, illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban
vagy az Europai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.

A Hatdsag elérhetdségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Rovid név: NAIH
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
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4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti és kozalkalmazott adatkezelésben kozremiikodok
feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a kozalkalmazotti vagy mas munkaviszonnyal
osszefiiggé adatok kezeléséért

A fOigazgatdi ellendrzést végz0 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd foigazgatod
feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik
személy kizarolag a jogszerl ¢€s targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyéaba tartozd koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer
miikodtetéséért a foigazgato felel.

Az 6vodaban a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
v féigazgato,
v az intézményi nevelémunkat segité koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést
végzo foigazgato-helyettes,
v a személyiligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6d6é koznevelési
foglalkoztatott,
v a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az foigazgato tekintetében az adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv
latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az féigazgato -helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolé adat koréhez tartozd
nyilvantartast az féigazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az o6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az foigazgatod utasitasa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az éltala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat €s megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatoésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti és a ¢és a koznevelési dolgozoéi jogviszonnyal
Osszefiiggd adat helyesbitését €és torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

= Ha a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo a nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az fdigazgatoénal az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo irasbeli hozzéjarulasanak
beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat
megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot ¢és az ligyirat
keletkezésének idopontjat is.
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A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoi jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell
megOrizni.
A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

= akoznevelési foglalkoztatott és a é kdznevelési dolgozo felettese,

= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd ellen indult
blintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész €s a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az addhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

L/

A koznevelési foglalkoztatott és a kozalkalmazott alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd
megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekli, ezeket
az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény szekrényében kell &rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
megakadalyozasa érdekében.

4.5.Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatdsi nyilvantartds rendszere, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles
nyilvantartas (a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartas a
nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- és oOvodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv oktatasi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonosité szdmmal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit kisgyermeknevel6i munkakorben alkalmaznak,

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

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.
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Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét €s tipusat,
valamint OM azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyh;td
vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda fOigazgatdja, az oktatdsi nyilvantartasban, az oktatdsi azonositd szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatési
nyilvantartds személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatalloméanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezd gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, addéazonositod jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,

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

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

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

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott
hataron tuli kirdndulason.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel$ veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotol/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatds érdekében a letiltds eljardsanak céljabol. Ezen kiviil a nevelési-oktatasi
intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrdl valo tavolmaradas jogszeriiségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a
rendOrség részére tovabbithatok.
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Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozO adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,

€) munkakore megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

J) munkaidejének mértékét,

K) tartos tavollétének idotartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
id6pontjat, a mindsitd vizsga €és a mindsitési eljaras idopontjat és
eredményét,

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés id6pontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol, a
szolgaltatdst nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas mitkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatdosag részére a feladatellatdsdhoz sziikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raado
jogviszonyban 4ll, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa,
valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felel0s szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti

adatair6l - azonosités, ellendrzés €s pontositas céljabdl - téritésmentesen, elektronikus uton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.
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Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szervnek
az oktatési nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és iddpontjanak, nemének, allampolgarsdganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése
okardl és 1d6pontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuld, sziilo, értesitendd hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha torvény eltér6 hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

C) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetGségérol,

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

e) a jogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informaciészabadsag

Hatosag, birdsag).

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel$ neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezet&jének

neve ¢és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda &ltal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas idotartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozd moddositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.

A betekintést az Ovoda tgy koételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje ¢és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

30



5.2. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, tigy jogosult az Ovoda vezetdjéhez
fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az {igyet,
¢s a panasz kozlését kdvetd 30 napon belill irasban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét a
panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairo6l.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetéje megalapozottnak talalja, ugy kételes megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan
személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz -elbterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
valamint bir6sag eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdghoz (a tovéabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott tigyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

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 lakohelye szerinti illetékes birosaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Emédi Gyermekalom Ovoda és Bolesde esetében az illetékes birdsag: Miskolci Jarasbirdsag,
3525 Miskolc, Dozsa Gyorgy ut. 4.

A panaszrél, illetve az elbirdlisa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdije
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetjénél kotelezd 6t évig meg6rizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az Intézmény foigazgatdja
= felelds az Ovoda adatkezelésének jogszerliségéért,
= kinevezi ¢és ¢évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkozo
alkalmazottat, illetve annak munkajat,

= feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgato-helyettes(ek)- en keresztiil,
= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.
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Az 6voda szervezeti egységeinek vezetoi

= feleldsek azért, hogy az irdnyitdsuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél
az adatkezelés a jogszabalyokban ¢és a Szabdlyzatban meghatarozottak szerint
torténjen;

= gondoskodnak a kiilsd szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérdl, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatdval

= gondoskodnak a Szabalyzat 4ltal eldirt, s az iranyitasuk alatt 4llo szervezeti egységet
érintd nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartdsoknak az igazgatd részére
torténd megkiildésérol;

= kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

Az Ovoda munkavallaléi

= kezelik és megérzik a feladata, illetve a munkakore ellatasa soran birtokaba keriilt

adatokat;

kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;

tigyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére €s tarolasara;

gondoskodnak arrol, hogy az altaluk vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen

személy ne férhessen hozza;

= az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az igazgatoval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat €s belsd iranyitasi eszkdzoket.

Uul

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valdszinliségli és sulyossagti kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kévetkezSképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

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

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositdsa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhat, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évO iratokhoz
csak az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.
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Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Grzott személyes adatokat védeni, kiilondosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztats, tovabbitds, jogosulatlan nyilvdnossadgra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. EGYES ADATKEZELESEK
7.1.  Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaligyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentaldsara
szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaléi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitdsa, a béreltérirtési kovetelmények igazoldsa, a tdrsadalombiztositasi
ligyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VI1I1.31.) Vhr,; A munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény.

Kezelt adatok kore: 2023. évi LI1I. torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

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

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

C) A munkaligyi és bérnyilvantartas kezelGje a fOigazgatd és az altala megbizott
ovodatitkar.

d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak a foigazgato, illetve személyzeti
kérdésekben illetékes iligyintézoi részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél a
munkavallald ténylegesen munkat végez, kizardlag abban az esetben, ha az
adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizarélag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithato
¢s adhato ki. A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a
bekiildott papir alapi oOnéletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az
elektronikusan érkezett 6néletrajzokat torli.

Felelos: foigazgato, ovodatitkar

7.2. Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségligyi nyilvantartas a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentalasara szolgalo adatkezelés.
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Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény 50. §, A
munkavallalo csak olyan munkéval bizhaté meg, amelynek ellatdsara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:
a) Az egészségiligyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznalhato fel.
b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
c) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval kertil sor.
d) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségiigyi orvos.
e) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.
f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az foigazgaté részére teljesithetd
adatszolgaltatas.
Felelds: foigazgato, foglalkozas-egészségligyi orvos

7.3. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a
kovetkezd eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmazo iratot tovabbitani kizarolag zart Dboritékban
(csomagolasban) lehet,

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

= papiralapi dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra”
vagy ,,sajat kezli felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgéltatas igénybe vétele esetén - elézéek mellett a ,tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonb6zd hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy
elintézését szolgald adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjaul szolgald irat (akta)
selejtezéséig kezelhetéek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsok altalanos
megbrzeési ideje 25 €v, a személyiigyi szakteriilet nyilvantartasinak megorzési ideje a
jogviszony megsziinésétdl szadmitott 50 év. A nyilvantartdsok és azok alapjaul szolgalod
dokumentumok meg0rzési ideje eltéré nem lehet. A dokumentum irattarba tétele eldtt és a
selejtezés eldtt is meg kell gyézddni arrdl, hogy az ligyre vonatkozd selejtezési id6 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megorzési idejénél. Eltérd selejtezési idok esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazd irat vagy nyilvantartds az
iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatirozott dokumentalds mellett
selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordoz6 esetleges ujra felhasznéldsa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informacidt, Gjra felhasznaldsra vald atadas elott, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzdkonyvet kell felvenni. Papir alapu
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmara ne valhasson
ismertte.
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8. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda féigazgatdja legkésdbb 72 éraval
az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld6 — a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés
kivételével — a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

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

hozzavetdleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezet&jének neve és elérhetdsége,

€) az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszintisithet6 kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, igy az Ovoda nevében az Ovoda fdigazgatoja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valdé megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszinlisithetd, hogy az nem jar
kockézattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. Az
Ovoda fdigazgatdja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzékonyvek és nyilvantartas
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az foigazgatd és a foigazgato
helyettes ellendrzi.
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9. ASZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabilyzat az Ovoda fenntartéja jovihagyasaval Iép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatilyba lépését kivetden keletkezd, illetve fennillé valamennyi
Jogviszonyra alkalmazni kell.

Az Ovoda nevelStestillete ezennel felhatalmazza az Ovoda foigazgat6jat, hogy a jelen
Szabalyzattal Ssszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor dtvezesse és a Szabdlyzat
hatdlyositott valtozatat a www.oviemod.hu honlapon kdzzé tegye.

Fegyelmi vétséget kdvet el aki a Szabilyzat eldirdsait dnhibajabol vétkesen megszegi.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorii személy nyilatkozat tételére koteles vagy
Jogosult, Ggy a cselekvoképtelen kiskora helyett és nevében torvényes képviselbje jar el, a
korlatozottan  cselekvoképes kiskori jognyilatkozatanak érvényességéhez tdrvényes
képviseloje hozzajarulasara szilkséges.

A szabalyzat elfogadisit kovetden Iép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabélyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsinal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentilds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartisa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartisban és - kezelésben kozremikodd intézményi alkalmazottakra kdtelezd
érvényil.

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

Zaradék, legitimécio6
Az Ovoda nyilvantartissal Osszefliggé adatkezeléssel és adatvédelemmel kapesolatos, jelen
Szabalyzat dltal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban
¢s mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatilyos, vonatkozé

jogszabilyok elbirdsai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabilyzatot az alkalmazotti
testiilet tagjai megismerték.

Eméd, 2024. augusztus 21,

17 g0 iz Csilla
foigazgatd
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