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ALTALANOS RENDELKEZES

A Hétpettyes Maganovoda (OM azonosité: 102688), (a tovabbiakban: Ovoda) vagy intézmeény)
az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
teKintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szol6 — és 2018. majus 25. napjétol alkalmazandé — (EU)
2016/679 rendelete (a tovdbbiakban: GDPR) 24. cikk (2) bekezdése, valamint a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nktv.) 43.§
(1) bekezdésében foglalt szabélyzatalkotasi kotelezettségére figyelemmel, tovabba a
hivatkozott jogszabalyokban, illetve a
- Magyarorszag Alaptorvénye.
- az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),
- a nemzeti koznevelésrdl szdl6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet.
- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési  intézmények
névhasznalatardl sz6lo 20/2012 (VI 31.) EMMI rendelet
- a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.
- akozokiratokrdl. a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.
évi LXVI. torvény,
- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,
- amunka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény,
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpélyajardl
- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok (j életpalyajardl sz616 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében, tovabba
az Ovodaval kapcsolatba keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme. illetve
ezen adatok jogszerd. tisztességes és atlathato kezelése. valamint felhasznalisa modjénak
meghatarozasa céljabol,

az jelen szabalyzatban hatirozza meg az 6voda intézményesitett adatkezelési rendjét.

A SZABALYZAT CELJA

l. Az Ovoda. a GDPR 4. cikk 7. pontja szerint adatkezel6nek mindsiil. tekintettel arra,
hogy a tevékenységéhez kapesolodoan az adatkezelés céljaira és eszkizeire vonatkozo
dontéseket 6nalléan vagy masokkal egyiitt hatdrozza meg.

_I‘-..J

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda meghatirozza a kozfeladatai ellatdsa soran
végzett személyes adatkezelési tevékenységére vonatkozd belsd szabalyokat annak
eérdekében. hogy mindenkor a hatilyos jogszabélyi feltételek mentén kezelje a
természetes személyek személyes adatait, illetve biztositsa, hogy a természetes
személyek adatvédelemhez val6 jogai ne sériiljenek.

A jelen szabélyzat célja tovabba. hogy szabalyozza és atlathatéva tegye az Ovoda
adatkezelési tevékenységét. kiilondsen:
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az adatvédelmi alapelvek betartasat,

az Ovoda ltal végzett adatkezelési tevékenység kereteit,

az érintettek téjékoztatasanak madjat az Ovoda éltal kezelt személyes adatokrdl.
az érintettek jogait, a jogérvényesitési lehetdségekkel,

az adatok biztonsagat szavatolo technikai €s szervezési intézkedéseket.

az adatvédelmi incidensek bekovetkezése esetén iranyado eljarast.
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A kozérdekl adatok nyilvanossagara, kotelezé kozzétételére ¢és a kozérdeki
adatigénylés eljarasi rendjére vonatkozd szabalyokra az Ovoda kiilon szabalyzattal
rendelkezik.

Az informatikai biztonsagot €és az adatok integritasahoz sziikséges informatikai
szabalyokat az Intézmény Informatikai biztonsagi Szabélyzata tartalmazza.

Amennyiben az incidens szervezeti integritast érint, annak kivizsgéalasdra az Ovoda
Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjének megfelelden kell

eljarni.

A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hataly:

Jelen Szabalyzat alkalmazandd 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 nyilvantartasi rendszer
részévé kivanjak azt tenni, attol fliggetleniil, hogy a feldolgozas papir alapon vagy
elektronikusan torténik. az adathordozo papir alapd, informatikai eszkézon/szerveren
tarolt, vagy felhd alapt tarhelyen tarolt.

Személyi hataly:

2
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Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Ovodéval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé munkavallalokra. a
kdznevelési dolgozokra, illetve a foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
termeészetes személyekre,

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

¢) az Ovodaval jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

d) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6. de az Ovodaval egyéb mddon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok), illetve —
kiskorti személy esetén — torvényes képviseldikre,

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




f) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zd — dvodai
jelentkezésben részt vevo. és ezzel adatokat szolgdltatd természetes személyekre,
illetve — kiskor(i személy esetén — térvényes képviseldikre.

g) minden olvan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4llé honlapot

www.hetpettvesovi.hu latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda
részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a
honlap adattdrolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést ker.

Idobeli hataly:

3.

I~
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A jelen szabalyzat az aldiras napjan 1ép hatalyba.

A SZABALYZAT MEGISMERHETOSEGE

A szabalyzat koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok altal  toriénd
megismerését a megismerési nyilatkozaton irasban is dokumentalni kell.

Jelen szabélyzat elérheté az Ovoda székhelyintézményében, illetve az Ovoda
weboldalan a Kozérdeki adatok mentiiben.

Az Ovoda a kozfeladatai elldtaséval kapcsolatosan felmeriilé személyes adatkezelési
tevékenységére vonatkozdé — a GDPR 13-14. cikkében foglalt tartalommal
meghatdrozott — tdjékoztatasi kotelezettségének kiilon dokumentalt . Adatkezelési
Tajékoztatok™ atjan tesz eleget. Az Adatkezelési tajékoztatok tartalma a szabalyzattol
fliggetleniil modosithato.

Az intézmény koznevelési tevékenysége keretében megvalosulo személyes adatkezelési
tevékenységrol szold adatkezelési tdjékoztatokhoz valdé hozzaférhetdséget dvoda
iroddjaban. illetve az Ovoda honlapjan is biztositani sziikséges.

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

Munkaviszony. illetve foglalkoztatasra iranyulod egyéb jogviszony létrehozasa esetén a
jogviszony létrejottekor irasban kdteles a munkaltatdi jogkért gyakorld tajékoztatast
adni a személyes adatok kezelésérol.

Pélyazat kiirasa esetén a tajékoztatast a felhivassal egyidejiileg elérhetové kell tenni az
Ovoda honlapjan.
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DEFINICIOK

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

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

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertol és
eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol. feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgozo. az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv. amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gvijtés.
rogzités, rendszerezes, tagolas. tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés.
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb maddon torténd
hozzatérhetévé tétel Utjan, Gsszehangolas vagy Osszekapcsolas. korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv. amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
ondlloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza: ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy atagallami jog hatdrozza meg, az adatkezelot vagy az adatkezel6 kijelolésére
vonatkoz6 kiilonos szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja: A
szabalyzat alkalmazasaban: az Intézmény

Adatmegsemmisiteés: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatérozott harmadik személy szamara hozzatérhetévé
tétele.

Adattorleés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsidgénak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitéset, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz
valo jogosulatlan hozzaférést eredmeényezi.

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

Cimzelr: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attél., hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz.

" az informécios dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL tv. 3. § 3., 4., 6., 11,

12..13

. 16.,17.,21.. 23, 24. pontjai




nem mindsiilnek cimzettnek: az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek éltali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotara
vonatkozé személyes adat. ideértve a természetes személy szamadra nydjtott
egészségiigyi szolgdltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.

.

Erintett: azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

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

Feliigveleti hatésdag: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH).
mely kozigazgatési eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Unidn
beliili szabad dramlasénak biztositdsa érdekében autonom kozhatalmi szervként.

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

Hozzajdarulas: az érintett akaratanak Snkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatison
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi. hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridjaba tartozé minden adat.
azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra. politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok. valamint a
genetikai adatok. a természetes személyes egyedi azonositasat c€lzo biometrikus
adatok. az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis €letére vagy
szexualis irAnyultsagara vonatozo személyes adatok.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében I1Evo és
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett.,
a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen modon vagy formdban rogzitett
informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gytjteményes
jellegétdl. igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra. a
megkotott szerzodésekre vonatkozd adat.

Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetveé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové tétele. A szabalyzat
vonatkozasiban nyilvdnossagra hozatal az Intézmény dltal kezelt adatok.
nyilvantartasok egésze vagy része elektronikus dton, vagy papir alapon torténd
megosztasa.

Nvilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
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Személves adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre — az érintettre —
vonatkozd barmely informaécio; azonosithato az a természetes személy. aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, Kkillondsen valamely azonositd, példaul név, szam.
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai. szellemi, gazdasagi. kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényezo6 alapjan azonosithato.

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

AZ ADATKEZELO SZEMELYE ES ADATVEDELMI SZERVEZETE

1. AZADATKEZELO SZEMELYE

Az intézmény neve: Hétpettyes Magandvoda

Az intézmény székhelve: Hétpettyes Magéanovoda
2316.Tokaol, Iskola u. 11/A

Az intézmény OM azonositoja: 102688

Az intézmény fenntartoja: Mesehaz Ovodai Alapitvany

Az intézmény igazgatoja: Nagy Robertné

Internetes elérhetosége: www.hetpettyesovi.hu

E-mail cime: ovi.mesehaz(@gmail.com

Adatvédelmi felelds elérhetdsége: Kertész Erika Email:
ovi.mesehaz@gmail.com

%)

Az Ovoda az Alapité Okiratédban, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban
meghatérozott feladatokat latja el.

Az Ovoda — a fentiek alapjan — kozfeladatot ellaté intézménynek mindsiil, adatvédelmi
felelos kijelolésére koteles.

2. AZADATKEZELES HELYE

Az intézmény neve: Hétpettyes Magandvoda
Az intézmény székhelye: Hétpettyes Magandvoda

2316.Tokdsl. Iskolau. 11/A

3. AZINTEZMENY ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI
TEVEKENYSEGEBEN RESZT VEVOK

Adatvédelmi intézmeényi szervezeli rendszer

L.

o

L8]

Kuratoriumi Elndk

Ovodaigazgato

Alkalmazottak




A fenti felsorolas az adatvédelmi intézményi rendszer felépitését vazolja. A
munkamegosztas a szervezeti funkciok szerint torténik. A hataskorokre els6sorban a
dontési centralizacio a jellemz6. A kommunikacios csatornak az ald folé rendeltségi
viszony szerint épiilnek ki. A horizontalis kapesolati egyiittmiikodést a felsd vezetés
fokozott vezetoi tevékenységgel (koordinacids mechanizmusok beépitésével) elégiti ki.
Igy tobb ember iranyithatd, féleg a kommunikéci6s csatorndk visszacsatolasa révén.

A szervezeli rendszer felépitése, mikodése lehetévé teszi egy olyan kommunikacios
tevékenység létrehozasat, amely egy esetleges valsaghelyzetben a szervezet mukddési
zavarainak lekiizdését szolgalja. hirek — informaciok tovabbitasa réven.

Az igazgato és az adatvédelmi felel6s kozvetlen vagy kozvetett formaban mindenkivel
kétiranyi kommunikacios viszonyban mikodik.

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat az Ovoda koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloi, illetve az Ovodaval egyéb szerzodéses vagy foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 személyek kezelhetik a munkaszerzodésben. illetve egyéb szerzodés
alapjan.

Az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allo6. minden olyan személy, aki munkakori kotelezetisége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok
mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megorizni. illetve azokhoz valé
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani. hogy a személyes adatokat
kizarolag az elore rogzitett célra felhasznaljak fel.




6. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali —
teljesitéséért az igazgatd a felelds. Az Igazgatd jelen Szabélyzatbol eredé hataskore
kiilondsen:

a) Az Ovoda altal kezelt és 0Orzott adatok kore fejezetben meghatdrozott
adatrogzitések felligyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez wvald
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése.

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés fejezetben meghatdrozott
adattovabbitas teljesitése,

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

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

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak
egvedi kérelemre t6rténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése.

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

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

7. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai itjan nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzodésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kitelezettség
teljesitésére. illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az
Ovoda altal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére
kizardlag az Ovoda irdsos felhatalmazasa alapjan jogosult.

8. Minden személy. illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatit az Ovoda
kezeli, illetve Orzi. koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast
kdvetd — 8 napon beliil jelezni az igazgato felé az ovi.mesehaz@gmail.com email cimen
vagy bejelentése papir alapu eldterjesztése utjan.

4. ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK

= A Kuratérium Elnoke
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetoségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat. bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

= Az ()vodaigazgaté
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellentérzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elékésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és a
Kuratérium Elndke elé terjeszti azt engedélyezésre
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= javaslatot tesz a Kuratérium Elndk részére adatvédelmi célu oktatas, Gj technologia

vagy eszkoz bevezetésére, illetve egyéb szervezési és technikai intézkedés
foganatositasara

biztositja, hogy az iranyitésa ala tartoz6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok a személyes adatok kezelésére vonatkozo eloirasokat megismerjék, és felelos
azok betartatasaért

biztositja. hogy Uj adatkezelési folyamat, adatkezelési cél. vagy nyilvantartasi
eszkdz esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a sziikséges
informaciokat. jogosultsagokat megkapjak

= ()vodaigazgaté

=

=
=
=%

személyesen végzi az intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolddd belsé ellenérzési feladatokat

rendszeresen ellenérzi a szabdlyozds el6irasainak megvalosulasat
kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykdvetés erdsitésére

= Ovodapedagogusok

=
=

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 8sszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztesét

= Az adatvédelmi felelos — Kuratorium Elnok

=

=

L/’

felelosséggel tartozik az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
veégzésével kapcsolatosan

figyelembe veszi az unios és a magyar adatvédelmi szabdlyozas. valamint az egy¢éb
adatvédelmi jogszabalyokbol fakado kotelezettségeikkel kapcesolatban

ellenérzi az adatvédelemre vonatkozd rendelkezéseknek valo megfelelést az
intézményben

elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabélyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményvezeés).
szitkség esetén e szabdlyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorl szabalyozok —
modositdsara tesz javaslatot

ellatia az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket az intézmény altal meghatarozott adatvédelmi szabalyok alapjén
elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elozetes tdjékoztatas szovegét
adatvédelmi kockazatelemzéseket, hatasvizsgalatot, illetve érdekmérlegelési tesztet
készit

vezeti a jogszabalyban, illetve a jelen szabdlyzatban meghatarozott
nyilvantartasokat

kozremiikodik az érintetti jogok gyakorldasa soran. az érintettek kérésére
tajékoztatast ad azok érvényesitésének maodjairdl




= egyiittmikodik a feliigyeleti hatdsaggal

= az adatkezeléssel Osszefliggo ligyekben kapcesolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele

= az adatvédelmemmel és az infokommunikaciés joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az ez iranyu tovabbképzéseken

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

Az intézmény nevében adatkezelést végzo alkalmazottak altalinos felelossége:

= Az intézmény valamennyi alkalmazottai kotelesek a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyokat, az intézmény belso szabalyzdit betartani.

= Az intézmény vezetdjének felelossége nem zarja ki az egyes jogviszonyban allok

felelosséget.

Az adatkezelésben kzrem(ikodo valamennyi személy tudomasul veszi, hogy

a) biintet6jogi és/vagy

b) polgéri jogi és/vagy

c) fegyelmi felelésséggel tartozhat

LUl

az adatkezelésre, adat- és titokvédelemre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések,
tovabba mindenkor hatalyos Adatvédelmi Szabalyzat. egyéb adatvédelmi vagy mas
belsd szabalyzat, munkakori leiras, munkaltatoi utasitas, adatvédelmi oktatdsi
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anyag rendelkezéseinek megszegése esetén a magatartds, vagy mulasztas jellegétol
fliggden.

= Valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles az altala kezelt,
illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas. tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisitést. véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadoé hozzaférhetetlenné valas ellen.

= Valamennyi adatkezelést végzé személy koteles az adatvédelmi eléirasok
megtartasarol titoktartasi nyilatkozatot tenni.

= Szabalytalansag észlelése esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
koteles a kdzvetlen felettese utjan az adatvédelmi tisztviselot értesiteni.

= Amennyiben adatkezeléssel dsszefliggd ligyben a vonatkozo jogszabalyok és/vagy
az intézmény szabalyzatainak rendelkezéseinek értelmezésével és/vagy
alkalmazasaval kapcsolatos kérdés meriil fel, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 irdanymutatast kérhet az igazgatotol. illetve az adatvédelmi
tisztviselOtol.

= A vezetd és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo kotelessége, hogy
szakmai tevékenységre vonatkozo — és személyes adatkezelést érintd — jogszabalyi
valtozas esetén haladéktalanul irasban tdjékoztatast adjon az intézmény
adatvédelmi felelose részére.

= Minden koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles tajékoztatni az
igazgatdt, minden olyan eseményrdl, megkeresésrol. rendellenességrol, amely az
intézmény adatkezelési folyamatait, szabalyait sérti, vagy nem keriilt szabalyozasra.

AZ ADATVEDELMI ALAPELVEK

1. Altalinos adatvédelmi alapelvek érvénvesiilése

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

Az alapelvekkel Gsszhangban az Ovoda:

1. adatkezelési tevékenységét jogszeriien, tisztességesen, valamint az érintett szimaira
atlathaté modon végzi: (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve)

Az Ovoda a jogszeriiség kovetelményének teljesitésére az altala megvaldsitott
adatkezelési tevékenység végzésehez a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében foglalt
megfeleld jogalappal rendelkezik. Az egyes adatkezelési tevékenységekrdl a GDPR
30. cikkének megfeleld tartalmu adatkezelési nyilvantartast vezet.
Fentieken til, az Ovoda biztositja az adatkezelésében érintettek személyes
adataihoz fliz6d6 jogait és adatkezelési tevékenysége végzése sordn mindenkor védi
az emberi méltosagot.
Az Ovoda biztositja az adatkezelési folyamatai, dokumentumai atlathatosagat,
tovabba adatkezelési tdjékoztatokkal biztositia a konnyen hozzaférhetd és
kozérthetd kommunikaciot az érintettekkel.




2.

személyes adatot csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerii célbol kezel; (célhoz

kotottség elve)
Az Ovoda egyértelmii és jogszeri célbol, ezzel dsszeegyeztethetd modon végzi az
adatkezelési tevékenységét, és nem folytat semmilyen meghatarozott cél nélkiili,
illetve elére meg nem hatarozott, jovGbeni felhaszndlasra valo készletezd
adatgyijtést. Az adatkezelésben érintettek személyes adatai kezelésének céljarol. a
célok eléréséhez sziikséges adatok korér6l, az adatok gytijtésének koriilményeirol
és a megfeleld védelmi intézkedésekrol az Ovoda 4ltal kibocsatott Adatkezelési
tajékoztatok nytjtanak tajékoztatast. A célhoz kotottseg elvének érvényesiilése az
adatkezelés megkezdését megel6zden. illetve folyamatdban is vizsgalando.

csak olyan személyes adatot kezel az dltala meghatarozott adatkezelési célok
eléréséhez, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasihoz elengedhetetlen, és a
cél elérésére alkalmas, illetve — az adattakarékossag elvének megfeleloen —amennyi
a célok eléréséhez feltétleniil sziikséges; (adattakarékossag elve)
Az adattakarékossag elvének megfeleloen az Ovoda annyi és olyan személyes
adatot kezel, ami sziikséges és egyben elégséges az adatkezelés céljanak eléréséhez.

torekszik arra, hogy nyilvantartisai pontosak és naprakészek legyenek; (pontossag
elve)
A pontossag elvének valé megfelelés nemesak az Ovoda, mint adatkezel6, hanem
az adatalanyra nézve is kotelezettség. Egyben az érintettnek ezen elv alapozza meg
az adatokhoz valé hozzaférésének jogat. Az Ovoda tdrekszik a nyilvantartdsaiban
szereplé adatok pontossaganak. teljességének ¢s relevancidjanak biztositasara.

csak annyi ideig tirolja az adatokat, ameddig a céljainak elérése érdekében
sziikséges és ahhoz az érintett hozzajarul, vagy jogszabalyi eléiras lehet6vé teszi;
(korlatozott tarolhatosag elve)
Az Ovoda rendszeresen feliilvizsgalja, hogy amennyiben az adatok kezelésének
jogalapja mar nem all fenn, vagy az adatok torlésére eléiranyzott idé eltelt, az
adatokat visszavonhatatlanul torli. illetve megsemmisiti, vagy azonositdsra
alkalmatlanna teszi.

minden tole elvarhato technikai és szervezési intézkedést megtesz az adatok
védelme érdekében; (integritas és bizalmas jelleg)
Az Ovoda a személyes adatokat oly mddon kezelni, amely biztositja. a megfeleld
szintli adatbiztonsagot, ¢és bizalmas kezelést, annak érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez
hasznélt eszkdzokhdz valé jogosulatlan hozzaférést és a jogosulatlan felhasznalast.
melynek érdekében megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre.

felelosséget vallal az adatkezelési tevékenysége jogszabalynak valé megfeleléséért,
és képes e megfelelés igazolasara. (elszamoltathatosag elve)
Az Ovoda a mikddési folyamataihoz, ra vonatkozd jogszabalyi eléirasokhoz
igazodoan,
a) belsd szabalyzokkal. valamint adatkezelési tajékoztatok. naprakész
nyilvantartasok vezetésével, adatfeldolgozdsi szerzodések megkotésével,
biztositja az 6vodai adatkezelés és az egyes folyamatok atlathatosagat,
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b)  biztositja az érintettek tajékoztatasat, valamint az érintetti jogok
gyakorlasanak lehetoségét:

¢) az érintetteket tajékoztatja a hatosagi. illetve birdsdgi jogérvényesités
lehetoségérol:

d) a jogszabdlyi rendelkezéseknek megfelelden adatvédelmi tisztviselGt
alkalmaz;

e) adatvédelmi incidens esetére megfeleld intézkedési tervvel rendelkezik:
f)  megtériti a GDPR-ba és vonatkozo jogszabalyokba iitk6z6 adatkezeles
miatt okozott kart. amelyet okoz.

2. A GYERMEKEK VEDELMERE VONATKOZO KULONLEGES

SZABALYOK

L

(30 ]

A 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha érvényesiilnek a jogviszonyban
allo gyermekek adatkezelésére vonatkozo _;os,hzabal\l rendelkezések. Az Ovoda
jogosult a képviseleti jogosultsag ellendrzésére és felszolithatja a sziil6t ezen joganak
igazolasara. Az Ovoda a knpwseleu jogosultsdg fennallasaval kapcsolatosan kizardlag
az azt igazol6 személyes adatokat ismerheti meg ¢és tarthatja nyilvan.

Fenti szabalyok nem érintik a hatalyos Ptk. 2:10-2:18.§ szabélyait, mely a kiskoruak
‘]ogmlfﬁkoza‘[amak érvényességére, igy példaul az altaluk kotott szerzodések
érvénvességére, formajdra vagy hatalyédra vonatkozo szabalyokat rogzitik.

3. A SZEMELYES ADATOK KULONLEGES KATEGORIAIRA
VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

I

A faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti

meggy6zodésre. valamint a természetes személyek egyedi azonositasat celzo genetikai
és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis
életére vagy szexudlis iranyultsdgara vonatkozo személyes adatok kezelése —a GDPR
9. cikk (2) és (3) bekezdésében foglalt kivételektol eltérd esetben - tilos.

Fentieknek megfeleléen a személyes adatok kiilonleges kategoriai akkor kezelhetok
kiilondsen. ha

a) az érintett kifejezett hozzdjarulasat adta, kivéve, ha unids jog vagy nemzeti
jogszabaly alapjan a tilalom az érintett hozzajarulaséval nem oldhato fel:

b) az adatkezelés az Ovodanak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirdsokbol fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében szikséges;

¢) olyan személyes adatra vonatkozik. amelyet az érintett kifejezetten nyilvanossagra
hozott:

d)az adatkezelés megeldzd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol
sziikséges.
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AZ OVODA ADATKEZELESI TEVEKENYSEGE

1. Az Ovoda éltal ellatott kdzfeladatokat az intézmény alapité okirata hatdrozza meg. Az
egyes feladatok végrehajtisat az intézmény a Szervezeti €s Mikodési Szabalyzata,
illetve a belsé szabalyzok alapjan latja el.

2

A kozfeladatok ellatasa soran az Ovoda kezeli mindazon személyes adatokat. amelyeket
a tevékenységére iranyadé jogszabalyok alapjan a Szervezeti és  Mikodési
Szabélyzataban meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikséges. Az adatkezelesi
tevékenységérdl az Ovoda jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en adatkezelési
nyilvantartast vezet.

3. Az Ovoda kézfeladatai ellataséhoz szikséges adatkezelési tevékenysége jellemzoen a
vonatkozé 4gazati jogszabalyokon alapul és egyrészt az ovodai jogviszonnyal
kapcsolatos adatkezelési tevékenységet, illetve a feladatellatasban részt vevd
foglalkoztatottak foglalkoztatasahoz sziikséges adatkezelest foglalja magaban. Az
lizemeltetési tevékenység keretében az Ovoda a szerzddéses partnerek személyes
adatainak kezelését végzi, mely elengedhetetlen az dvoda altal megkotott szerzodések
teljesitésehez.

1. A jogviszonnyal rendelkezd gvermekek nyilvintarthato és kezelheto adatai

I. A gvermekek személyes adatai a koznevelésr6l szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- ¢s ifjusagvédelmi
célbol. egészségiigyi célbdl. tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2. Az Qvodz’wal vodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkezo adatokat:
a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje. anyja sziiletési csaladi €s utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének. tartozkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgalé okmény megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele. nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodéds jogcime €s a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése. valamint szama,
b) a gyermek sziiléjének. értesitendd hozzatartozdjanak. a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje. anyja sziiletési csaladi
és utoneve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési
cime,
¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok.
d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok.
db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
de) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok.
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok.
de) kiemelt figyelmet igényl§ gyermekre vonatkozo adatok.
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df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.
dg) a gyermek oktatasi azonosito szama.

Ha a sziilé. értesitendd hozzatartozd vagy a meghatarozott csaladi potlékra jogosult
személy a nevét, sziiletési helyét és idejét. anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakéhelyét, tartozkodasi helyét. telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja
meg a koznevelési intézménynek. akkor a kiznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi iigyben eljaré hatosagtol is beszerezheti.

A fenti jogszabalyi felhatalmazas alapjan az egyes adatkezelési célokat és azok
megvalositasihoz sziikséges személyes adatok korét, az adattovabbitas ¢s
adatfeldolgozas részleteit. illetve a GDPR 13-14. cikkében meghatdrozott informaciokat
az érintetettek szamara az Ovoda Adatkezelési tajékoztatok utjan biztositja.

2. A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok
adatkezelése

l.

[ ]

3.

4

S.

A munkaltatdé a kodznevelésben foglalkoztatottrol (kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozokrol. illetve a kdznevelési dolgozokrdl) a Pedagdgusok 4j
életpalyardl szolo 2023. évi LII. térvény 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A
munkaltatdé a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevel€si
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy
blintigyi személyes adatdt annak vizsgalata céljabol kezelheti. hogy a Puétv. 26. § (1)
bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betoltdtt munkakdrben
nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvéantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve. tovabba a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 besoroldsara vonatkoz6 adat kzérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a) a koznevelésben foglalkoztatott.

b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld vezeto.

¢) a humanpolitikai. munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

d) a fenntartd, a kuratérium elnoke,

e) ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag €s a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért. valamint az e torvényben el6irt adatszolgaltatasokert a
munkdltato vezetdje felelOs.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggod
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének €s meghozatalanak
biztositasa,




b) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefliggd jogok
gyakorldsanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa.

¢) az allampolgari jogok és kitelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozét megilleté tarsadalombiztositdsi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megéllapitasanak és folydsitasanak biztositdsa.

6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogeimen torténd

megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban az
érintettre vonatkozo. a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Gtven €vig
korlatozni kell. A korlatozas ala es6 személves adatokat csak az érintett ismerheti meg.
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az elébbiekben rogzitett miiveleteken til — mas mivelet
nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az Gtven éves
hataridé lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltaté mds személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas
személyes adatot tartalmazo nyilvantartdssal nem kapesolhato dssze.

Az Ovoda a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allétdl olyan a foglalkoztatotti
alapnyilvantartds adatkérébe tartozd nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozlését kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitése.
teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy e torvénybol szarmazo igény érvényesitése
szempontjabol sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatott részérdl kozokirat vagy teljes bizonyité erejli maganokirat
bemutatasa kovetelhetd.

10. Az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo. illetve kdznevelésben

foglalkoztatott. vagy egyéb foglalkoztatasra iranyulo jogviszony keretében alkalmazott
természetes személyek, mint adatkezelésben érintettek GDPR 13-14. cikkeinek
megfelel tartalm téjékoztatasat az Ovoda adatkezelési tajékoztat utjan biztositja.

Az Ovoda Nyilvintartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott alibbi személyes adatait

e

csalddi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye. ideje,

anyja szliletési csaladi és utoneve.

lak6helye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota.

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,
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legmagasabb iskolai végzettsége. tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei. szakirdnyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai.
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései. valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai.

tudomanyos fokozata.

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozd adatal,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasahoz sziikséges.

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogeime, idotartama,

a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony jelleg(i jogviszony tipusanak, kezd és befejezo
idépontjanak megnevezese,

szakmai gyakorlati idok a bet6ltétt munkakor vagy oraadoi megbizas megjeldlésével.

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul
szolgald idotartamok,

jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idétartama.

allampolgarsaga.

a biinligyi nyilvantarto szerv altal kiéllitott hatosagi bizonyitvany szama. kelte,
munkakore, FEOR-szama.

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé jelenlegi besoroldsa. besorolasanak
idépontja. kivetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidd adatai.

teljesitményértékelés idépontja. eredmenye.

tdrvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrél sz616 munkaltatoi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egy€b juttatdsok idopontja. dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjéan kifizetett jubileumi jutalom jogeime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mérteke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltéro foglalkoztatasra vonatkozé adatok.

kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok.

tsszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapesolatos adatok.,

kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo6 adatok,

. pélyazata. onéletrajza.
. oktatdsi azonositd szama.

pedagdgusigazolvanydnak szama,
fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziiletési helye. ideje, anyja sziiletési csaladi €s
uténeve. lakohelye. lakascime. tartézkodasi helye, adéazonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
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csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizeté kezességvéllalassal Osszefliggd adatok. a hitelszerzédeést koo
pénzintézet neve, cime. az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga: a hitel
lejartanak idopontja,

LS

VL

I. munkdltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye.

VIL

|. koznevelési foglalkoztatotti ~ jogviszonyanak, — munkaviszonydnak  megsziinése,
megsziintetése idépontja. jogcime. a megsziinéssel. megsziintetéssel dsszefliggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi ido, végkielégités adatai,

2. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a
hatarozott ideji athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a) nevet,

b) sziiletési helyét. idejét.

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terliletén valo
tartozkodas jogeimét és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét.

e) végzettségével, szakképzettségével kapcesolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LIl torvény 133. § (2)—(7) bekezdés

rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartisba betekinthet:

a koznevelésben foglalkoztatott,
a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgato,

uuu

a huménpolitikai. munkatigyi és illetmény-szamfejiési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beldl.

= a fenntarto.

= ara vonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag €s a birosag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltato igazgatoja
felelos.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés célja:

— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggo
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének é€s meghozatalanak
biztositasa.




— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa.

= Az allampolgari jogok és kitelezettségek teljesitése, tovabba

= A kozeli hozzatartozdt megilletd tarsadalombiztositasi. szocialis €s kegyeleti
gondoskodas megdllapitasanak és folydsitdsanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozo, személyes adatok kezelését érven évig korldtozni kell. A korlitozas ald eso
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a tdrvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala esé adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miiveleteken tul —més mivelet nem végezhet6. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az Gtven éves hatarido lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mds személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilnitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas szemelyes
adatot tartalmazé nyilvantartassal nem kapcsolhato dssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantarts adatai koziil a munkaltato megnevezése, a kbznevelésben
foglalkoztatott neve. tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éllo besorolasara
vonatkozo adat kozérdekb6! nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgat6, mint a munkaltatdi jog gyakorloja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikddok
részére tovabbithato.

Adatkezelés szabalyai: )

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartis az Ovoda valamennyi foallasi- €s tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatdrsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsodleges adatfelvétel.

c) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezelGje.

d) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezel6 gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgaté. valamint a
Kuratorium Elnok illetékes ligyintéz6i részére teljesithetd adatszolgaltatas,
amelyeknél a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé ténylegesen munkat
végez. kizarélag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kérésére és részére 4llithatd és adhaté ki. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiilddtt
papir alapu 6néletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett
onéletrajzokat torli.
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Egészségiigyi alkalmasséggal kapcsolatos adatkezelés

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok. illetve a koznevelési dolgozok
egészségiigyi egészségiigyi alkalmassdgaval kapesolatos adatkezelési tevékenységét az Ovoda
a munkavédelemré! sz616 1993, évi XCIII. torvény 50. § alapjan végzi.

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

Adatkezelés szabalyai:

a) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja.

b) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgélatok alkalmaval keril sor.

¢) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szdmitdgépen €s manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagéardl az adatkezel gondoskodik.

d) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgato részére teljesithetd
adatszolgaltatds, amely kizarélag az orvosi véleményt tartalmazhatja. Az orvosi
véleményt megalapozd orvosi vizsgdlatok eredményeit. illetve a koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok egészségiigyi adatait az Ovoda nem kezeli.

AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS SZABALYAI

1. Az adatok kezelése

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

o

a)
b)

o

Az Ovoda személyes adatot

kizarlag az érintettl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valo
Onkéntes hozzajarulasa esetén: vagy

az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
kdrben:

az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése érdekébe.

valamely személy létfontossagu érdeke védelmében.

az Ovoda jogszabédlyban, vagy Onkormanyzati rendeletben meghatdrozott
kozfeladatai ellatasa érdekében.

illetve az Ovoda jogos érdekében felmeriild — érdekmérlegelési teszttel
alatamasztott —

adatkezelési cél elérése érdekében jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gvermekekkel kapcsolatos adatkezelés €s az alkalmazottakkal

kapcsolatos adatkezelés a jogosultak dltali szolgdltatdsa jogszabaly alapjan kotelezo,
amelyeket az Ovoda kizarlagos a jogszabalyban meghatérozott kdrben és célra
hasznélhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizardlagosan — jogviszony Iétrejottevel.
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mddosuldsaval. megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kdévetelmenyek
igazoldsaval, jogviszonybol eredé kotelezettségek teljesitésével.  juttatasok
megéllapitasaval. folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda az érintett, illetve
torvényes képviseldje hozzajarulasanak visszavondsaig, illetve jogszabalyon alapuld
adatkezelés alapjan a jogszabdlyban meghatdrozott adatmegérzési ideig. illetve az
[rattari tervben meghatarozott ideig kezelheti. E hatdridoket kovetden az Ovoda az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzétt adatokat koteles
megsemmisiteni. illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

(R ]

(%]

n

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban el6irt és jogszabélyban
meghatarozott adatszolgéltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.

Az Ovoda csak térvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket. amelyek az Ovoda kezelésében all6
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda 4altali egyedi adattovébbitishoz kiilon
hozzéajarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre dltalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzéjarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eloterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

¢) torvény altal biintetendd. jogsértdé cselekmény elkdvetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére térténod
megkiildése.

d) adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzodésbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlentiil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda ltal kezelt személyes adatot a jogszabélyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgdltatiasok elvégzésére
megbizott adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezetiség terheli a feladat-
ellatasa soran birtokédba Kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltéré — allamaba iranyul. Ggy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott
allam személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi elbirasai altal biztositott
védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol
eltéré allamba iranyul, Ggy az Ovoda kételes vizsgélni, hogy az adattovabbitasnak a
jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célt

adattovabbitasa sordan a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek Osszekapcsolhatok.
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6.

Az adattovabbitasrol az lgazgaté jegyzOkonyvet koteles felvenni., amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az lgazgatd kotelezd ot évig
megorizni.

3. Az adatkezelési tevékenység végzésének szabalyai

(§9]

(S ]
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Az Ovodaban adatkezelést végzé igazgaténak, vagy az altala frasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo vagy dnkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a szilé figyelmet, hogy az
adatszolgéltatasban vald részvétel nem kotelezo. amelyet az iraton a sziil6 aldirasaval
egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas. munkahely, TAJ szam stb.). Az onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.

Az .Eljegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a szillot6l az Igazgato vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (igazgato-helyettes, ovodatitkar)
veszik fel. Az ..Eljegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Igazgat6 gondoskodik.

Az évodaba felvett gyermekek nyilvantartésara szolgald ..[Felvételi és mulasztasi
naplét” gyermekesoportonként az dvodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai
életmod szervezésér6l minden csoportban, az dvodapedagdgusok ..Csoportnaplot”
vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az ..Egyéni fejlodési napld™ szolgal,

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ..Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti
a kijelslt gyermekvédelmi felelos.

Az lgazgato feladatai:

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

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési. tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok. valamint ezen adatok jogszabalyban elGirt
adattovabbitasara vonatkozd iratok kezelése,

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

e) azadattovéabbitasrol sz616 iratok kezelése és az iratok elokészitojenek kijeldlése,

f) az adattovabbitasrdl szol6 iratok kiadasa,
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g) koteles gondoskodni az adatok megfelelt eljarasban trténd megsemmisitésérol,
ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen
Szabdlyzatban leirt célok korebe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzéivel,
hidnyzasaval 6sszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

10. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgdltatas

kételezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgalé jogszabalyt. Az énkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziilo figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

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

3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

(B

ad

A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
célbol  torténd  adatkezeléshez  valo hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. Az adatkezeléshez valé hozzdjarulas
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizdrdlag a felvételi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu tigyintézés soran jogosult felhasznalni.

A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a

kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve.

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

¢) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime. tartozkodasi helye.

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

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

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhet6ségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevoé személy korabban éllt mar ¢vodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezo
adatokat is:

a) koznevelési intézmeény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye. OM azonositoja.

¢) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi el|arasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt
be. Gigy adatai kezelésére az Ovoda a kévetkezo felvételi eljdras befejezését kovetd egy
év elteltével koteles megsemmisiteni. illetve azokat statisztikai célbél anonimizalni.
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Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez
kapcsol6do adatkezelés alfejezetben meghatérozott adatait az Ovoda szamara 4tadta, de
a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer. vagy ugyan felvételt
nyert, de jogviszonyt nem létesitett, Ggy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a
felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni: ezt
kovetéen a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni. illetve azokat
statisztikai célbol anonimizélni.

3.1.1. A gvermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

P8

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatosan meghatarozott személyes adatok alapjan
az Ovoda, 6vodai nyilvantartast koteles vezetni, amely tartalmazza —az Ovoda adatain
il — az alpont szerinti adatokat, tovabba az ovodds koru gyermek térvényes
képviseldjének kiilsn erre vonatkozo hozzdjarulasival az 6vodas koru gyermek
torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

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

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat. amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai kozlil személyes adatok csak meghatdrozott célbl tovabbithatok az

Ovodabol:

e a neve, sziletési helye és ideje. lakohelye, tartdzkodasi helye. sziil6je neve.
torvényes képviseldje neve, sziildje, twrvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete. sziinetelésének ideje. megsziinése.
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol. a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto. birosag,
rendérség, iigyészség. telepiilési onkorméanyzat jegyz@je, kozigazgatasi szerv.
nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

e oOvodai. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodéhoz,
iskolahoz,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye. tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziiloje. torvényes képviseldje neve. sziiloje, térvényes képviselﬁje
lakéhelye, tartézkoddsi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai EEESZSELUU)I
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megdllapitésa céljabol az egészségiigyi. iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek.

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkodasi helye. sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok. a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa.
megsziintetése  céljabol a  csaladvédelemmel  foglalkozo intézménynek,
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szervezetnek, gyermek- és ifjusigvédelemmel foglalkozo  szervezetnek.
intézménynek.

e az igényjogosultsdg elbiralasihoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek,

o beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi rendellenességére
vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlodésével. valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitds az igazgatd
alairasaval. irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

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

3.1.2. A gvermekek adatainak kezelésére, tovabbitdsira jogosultak

1.
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A Kuratérium Elndk, valamint az 6vodaigazgatoé jogosult az adatok kezelésére.
tovéabbitdsara.

A Kuratérium Elnok. az igazgatd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s
tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési,
a tanuldsi., magatartisi nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére, hatranyos
helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti az adattovéabbitasra vonatkozd adatokat a
vezetonek.

Az 6vodapedagégusok feladatkdritk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak
a gyermek személyes adatait. beilleszkedési zavarara. tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére. hatranyos helyzetére. tartés betegségére. dvodai fejlodéscvel.
valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik
adattovabbitasra az igazgatonak.

Az Ovodan kiviili szervtél, vagy magéanszemélytol érkezd, adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az €rintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat,
vagy az adatkozlést jogszabaly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétol fiiggetlentl kell
teljesiteni a biinteté tigyekben eljaré hatésagoktél — renddrség. birosag. ligyészség,




Nemzeti Adé- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkezd
megkereséseket. E szervek megkereséseirol az illetékes adatkezel6 - kdzvetleniil vagy
kozvetlen felettese Gtjan - koteles tajékoztatni az Ovoda i gazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos  tényeket.
kériilményeket megfeleléen dokumentalni kell. A megkeresésrol sz010 tajékoztatas elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell orizni, masodik példanyat az adatvédelmi
tisztviseldhoz kell tovabbitani. Az iratanyagot 5 évig kell megorizni.

3.1.3. Gyermekek személyes adadatainak nyilvinossigra hozatala

Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos. Ez aldl kivételt
képez. ha a nyilvanossagra hozatalt jogszabaly rendeli el, vagy ahhoz az érintett, illetve
torvényes képviseldje hozzajarul. Az Ovodarol 52616 — személyes adatokon is alapulé —
statisztikai adatok kozolhetok.

3.1.4. Titoktartasi kiotelezettség

2
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A pedagdgust. a neveld és oktatd munkat kdzvetlentl segito alkalmazottat, tovabba azt.
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletében. ellatasaban. hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot. informaciot illetoen, amelyrol a gyermekkel.
sziilével val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével
osszefliggd megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld és oktato munkat kozvetlentl segito
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az
drintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével sszefliggt adat kdzolheto. kivéve, ha az
adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi. értelmi vagy erkdlesi fejlodesét.

A pedagégus. a nevel és oktaté munkat kdzvetlentl segitd alkalmazott az igazgato
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi ktelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd
kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.
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. Onkéntes adatszolgéltatds esetén a sziil6t tdjékoztatni kell arrél, hogy az

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelotestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol. a
kiznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitdsra az intézmény vezetSje és a meghatalmazas keretei kozott az éltala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

adatszolgéltatisban vald részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

. A szabilyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon dtadhatok.

3.1.5. Fotok, videofelvételek készitése és felhasznalasa

Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

b

QS

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek. anyak
napja. farsang, évnyité. évzard. ballagas). versenyeken. csoportkirandulasokon részt
vevokrol fénykép- és/vagy videdfelvétel készitése. fénykép készités (egyedi vagy
csoport, pl. tablokép) dokumentalds, a résztvevok, a kozosség tagjai szamdra
sokszorositas céljabol. A fényképek. videdfelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas
alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatinak érvényességéhez sziilo. mas
torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéschez
adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas elétti
adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez s
az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds
mddja nem egyéni, a felvétel 8sszhatdsdban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzajarulas hidnyaban az érintettrdl nem késziil egyéni dbrézolasu fénykeép.
videofelvétel (kivéve tomegfelvétel)

Ovodanknak egyéni adatvédelmi hozzajarulé nyilatkozata van a fotok
felhasznalasarol.

Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

4.

Szervezett eseményeken, {innepségeken, rendezvényeken (pl. jeles innepek. anyak
napja, farsang. évnyité, évziro. ballagas), versenyeken. csoportkirandulasokon részt
vevbkrdl készilt fényképfelvételek tovabbi felhaszndldsa az intézmény teriiletén
torténd kifliggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény dltal készitett évkonyvben.
egyéb kozosségi kiadvanyban a kozosség tajékoztatdsa, egyeb kozOsségi célokbol.
Egyes esetekben név is feltiintetésre kertilhet.
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5. A felvételek egyéb cél, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos

kozosségi oldalon torténd felhaszndlasara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan
keriilhet sor. Kiskori jognyilatkozatdnak érvényességehez sziil6. més torvenyes
képviseld. gondviseld hozzajdruldsa szitkséges. A felvételek felhasznalasahoz adott
hozzéjarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonds elotti adatkezelés
jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzéjarulaséra a felvétel elkészitéséhez ¢s az elkészitett
felvétel felhasznalasihoz tomegfelvétel esetén (amikor az dbrazolas modja nem
egyéni. a felvétel dsszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket)
és nvilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténé kozzététele

6. Szervezett eseményeken. iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak

napja, farsang, évnyito. évzaro. ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt
vevokrol készilt fénykép- és/vagy videdfelvételek zart csoportban, belso feliileten
torténd kozzététele a csoport tagjai szamaéra tajékoztatas. sajat célu felhasznalas.
archivalds céljabol. A felvételek egyéb célu. pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy
honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténd felhaszndldsara, kozzétételére kiilon
hozzédjarulés alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo,
méas torvényes képviseld. gondviseld hozzdjarulasa sziikséges. A  felvételek
felhasznalasahoz adott hozzdjarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikseg hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor
az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel osszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag
elott lezajlott eseményeket) és nyilvénos kdzeleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

A fénykép- és videofelvételek készitését megelozden az e célra rendszeresitett
adatkezelési tajékoztaté megismertetésével kell teljesiteni a GDPR 13-14. cikkében
foglalt tajékoztatast, és a sziildi hozzajarulo nyilatkozatokat az ovodapedagogus a
tanév elején megtartott sziiloi értekezlet keretében kéri be a sziiloktdl. melyet a
csoportszobaban kell tarolni.

3.2. A foglalkoztatéi adatkezeléshez kapesolédo tevékenységek

I

(=]

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsaban az Ovoda csak a
kivetkezé személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési  dolgozoi
munkaviszonyban vagy foglalkoztatsra iranyulo egyéb jogviszonyban 4ll6 olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés.

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy. aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, €s e
jogosultsagat az Igazgato elott megfelelden igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok
gyakorlasdra jogosult vagy az dltala meghatalmazott ligyintéz6 Osszedllija a
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kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé (foglalkoztatott) személyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattl elkiilonitetten kotelezo megorizni, annak csak a
kovetkezo iratok lehetnek részei:

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

b) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (foglalkoztatott) a Munka
Torvénykonyvérl szold 2012, évi I torvény 46. § (1) bekezdes szerinti
tajékoztatasarol szolo irat.

¢) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (foglalkoztatott) jogviszonnyal
bsszefliggd iratai.

d) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (foglalkoztatott) pénzforgalmi
szamldja,

e) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (foglalkoztatott) dltal dnkéntesen,
kiilon frasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda. mint adatkezel6 csak

a) az egyes. a foglalkoztatishoz kot6d6 juttatdsok jogszerl igénybevételének
megallapitasa céljabol.

b) azadatok pontossigénak, teljességének, idoszerliségének biztositasa érdekében,

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

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések. illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében: valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

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

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

= A pedagégusigazolvanyt a Kozoktatasi Informdcids Iroda készitteti el ¢s a
munkaltaté atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvéany a kozoktatas
informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

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

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

= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvény érvényességének
megsziinését  kovetd o6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kézoktatasi Informacios
[rodaval torténd egveztetését foglalja magéban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szinti szabalyanak
megfelel6en az 6vodai alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet),
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tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasdnak céljabol. Ezen adatok rogzitésével,
tovabbitasaval és kezelésével az igazgatdé megbizza az fiiggetlenitett vezetd helyettest
is.

A minbsitésben, értékelésben résztvevovezetok felelosségi korén beliil gondoskodik
arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszeri és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

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

4. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelességei

1.

A kiznevelési foglalkoztatott jogaira és kotelességeire a jelen szabalyzatban foglalt

rendelkezéseken tal az alabbi szabalyok az irdnyadok:

a) A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet. azokrdl mésolatot vagy kivonatot kérhet. illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tdjékoztatast kérhet személyi irataiba val6 betekintésrol.
adatszolgéltatasrol, személyi anyagdnak mas szervhez vald tovabbitasarol.

b) A kéznevelési foglalkoztatott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat
a nyilvantartds vezetjétdl, egyeb esetekben az igazgatotol irdsban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatottfelelds azért, hogy az 4ltala a munkaltato részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek. pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

¢) A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil
koteles irasban tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

5. A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott adatkezelésében kozremiikodok
feladatai

|. Felelésség a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefiiggo adatok kezeléséért

(R )

J

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagogus mindsitésében részt vevd magasabb
vezetd vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a minésités
folyamatédba bevont harmadik személy kizarolag a jogszer( és targyilagos értékelésehez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak
Srzéséért. kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mukddtetéséért az
igazgato felel.

Az Ovoddban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért

- igazgato,

- az intézményi nevelémunkat segito koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
tekintetében az értékelést végzo vezetd-helyettes.




Ln

- aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formdban kdzremiikddo dolgozo
- a koznevelési foglalkoztatott a sajét adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztisi vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti
adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv ldtja el.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébél a munkabol valé rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az igazgatohelyettes vezeti.

A kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrdl sz6l6 adat koréhez
tartozé nyilvantartdst az igazgatd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az 6vodaigazgato felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

=

Az altala kezelt. a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal &sszefliggd adat €s
megéllapitdis az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen. amelynek alapja kzokirat vagy
a koznevelésben foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag.
vagy mds hatosag dontése. jogszabalyi rendelkezés.

A foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse a
fenntartéval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésdgnak mar
nem felel meg.

Ha a kdznevelésben foglalkoztatott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze a fenntarténal az adathelyesbités. illetve kijavitas
engedélyezéset.

A koznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az 6nkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megeldzoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében. az e célra személyenként kialakitott iratgydjtoben kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni. amely tartalmazza az iktatészamot
és az ligvirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel&lni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
és idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot
a személyi anyag részeként kell kezelni.
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10.

1L

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti megsz(inésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.

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

= a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo felettese.
= a mindsitést végzo vezeto.

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feltigyeletet gyakorlo szerv,

= munkaiigyi. polgari jogi. kdzigazgatasi per kapcséan a birosag.

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

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

= az adohatdsag. a nyugdijbiztositasi igazgatési szerv és az egészségbiztositasi szerv.
az tizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd

megnevezése, a kiznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a besorolésara vonatkozo
adat kozérdekii. ezeket az adatokat a kdznevelésben foglalkoztatott elozetes tudta é€s
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyGjto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az

irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezelt alairasat.

. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat. valamint a

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddeserdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési eléirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés
és a megsemmisiilés (tliz. viz) megakadalyozasa érdekeben.

6. Kozponti nyilvantartishoz kapesolodo adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség (KIR)

L

2.

A koéznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatdsi. gyermek- és Ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informécios rendszerébe — korméanyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok. illetve azok az
intézmények, amelyek kézremikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informécios Kozpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit jogviszonyt,

azonosito szamot ad ki annak,
a) aki ovodai jogviszonyban all,
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b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak.

¢) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak.
d) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4 A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat. akik
azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzetiségre vonatkozo adatokat, a
munkahely cimét és tipusat. valamint OM-azonositojat.

5. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerd igénybevételének megdllapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast ny(jté vagy az i génybevétel jogossaganak ellen6rzésre hivatott részere, A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

6. Az igazgatd a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a véltozast kdvetd ot napon beliil koteles bejelenteni.

7. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet. ennek biztositésa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa. valamint a felsdokratasi informéciés rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatdllomanya osszekapesolhato.

8. A KIR informaciés rendszer a kovetkez6 gyermek- €s dvodai adatokat tartalmazza:
a) nevet.
b) nemeét.
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelct.
e) oktatdsi azonosito szamat.
f) anyja neveét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési. tanuldsi és magatartasi nehézsége tényet.
j) diakigazolvanydnak szamat,
k) jogviszonyaval —kapcsolatban azt, hogy —magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
l) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejet.
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot.
0) nevelésének, oktatasanak helyét.
p) felnbttoktatas eset€ben az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejet.
r) évfolyamat

9. A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten Kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapesolodo juttatds jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgéltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaginak ellendrzéscre




10.

il

14.

hivatott részére. valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
részére.

A KIR adatkezel8je a KIR-ben nyilvéantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A szemelyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett
véltozasarél a kapesolati kédon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelGje a jelen
bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény

egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

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

Az 6voda 4ltal szervezett kitelezd foglalkozastol valo tavolmaradds jogszeriiségének

ellendrzése. valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével,
torvényes képviseldjével valo kapesolatfelvétel céljabol a szitkséges adatok a rendorseég
részére tovabbithatok.

A KIR informacios rendszer a kivetkezo foglalkoztatotti adatokat tartalmazza:

a) nevél. anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét.

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmeény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget. a végzettség,
szakképzettség. a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét. megsziinésének jogeimet és idejét,

i) vezetoi beosztasat,

j) besorolasat.

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértékeét.

m) tartos tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes. a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol tovébbithatd, a szolgaltatdst nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossdganak. teljességének,
id6szeriiségének biztositasa. valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljards keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve. ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
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7. Egvéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerz6do
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

I~

A VYV Y YV YYYVYVYY

A személyes adatok gylijtése onkéntes adatszolgaltatison alapul, melyeket az érintett
az oOvodaval szerzGdéses jogviszonyban allo szolgaltatok bocsajt az intézmény
rendelkezésére, a szerzodés létrejotte érdekében.

Az adatkezelés jogalapja az 6vodaval szerzodéses jogviszonyban allo szolgaltatok
hozzajarulasa. amely szerint beleegyezik a szerzodés létrejottéhez  sziikséges
személyes adatainak az Adatkezel6 altal torténd kezeléséhhez a jelen Tajékoztatoban
foglalt feltételek szerint.

Az Intézmény. szerzédés teljesitése jogcimén a szerzodés megkdtése, teljesitése,
megsziinése. szerzodési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevokent.
szallitoként szerzodott természetes személy aldbbi adatait:

nevet,

sziiletési nevét. sziiletési idejét,

anyja nevet,

lakcimét. telefonszamat.

adoazonositd jelét, adoszamat.

vallalkozdi. dstermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

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

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat. rendelésszamat).

online azonositojat (vevok. szallitok listdja. torzsvasarlasi listak)

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is. ha az adatkezelés a szerzodes
megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A
személyes adatok cimzettjei az Intézmény tigy félkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6i. konyvelési, adézési feladatokat
ellaté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 . és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a szerzodeés megsziinését koveto 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eléut kozdlni kell, hogy
az adatkezelés a szerzOdés teljesitése jogcimén alapul. az a tdjékoztatas torténhet a

szerzbdésben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol
tdjékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabdlyokat jelen Szabalyzat altaldnos rendelkezései
tartalmazzak.

8. Honlap-latogatashoz kapesolodo adatkezelés

Az Ovoda weboldalanak célja a kiznevelési tevékenységhez kapcsolddo szolgaltatasok,
programok bemutatasa, a kozfeladat ellatasaval  osszefliggd  tajékoztatasok,
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dokumentumok kozzététele. a kozérdekl adatok nyilvanosségra hozatala, illetve a
kapcsolatfelvétel lehetdségének megteremtése.

Az Ovoda a honlapon megadott kapcsolatfelvételi lehetoségek tekintetében a
kozfeladatainak ellatasdhoz sziikséges mértékben kezeli az intézményt megkeresd
természetes személyek adatait, azonban ezen kapcsolatfelvételi adatok kezelése eseti
jellegli és nem képezi nyilvantartasi rendszer részét.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo elzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak
kozvetlen iizletszerzés céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhasznalo
hozzéjarult ahhoz. hogy megadott személyes adatait kozvetlen tzletszerzés céljara
felhasznalja, ugy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavonasaig
(hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhaszndlé dltal nként atadott személyes adatokon til — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattarolast (un.
cookie). illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalo
azonositasa. a Felhasznalo tovabbi latogatdsainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére
célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznélatahoz a Felhasznalé a hozzdjarulas megadasara szolgald ikon
megadésaval jarulhat hozza. A hozzéjarulas megadasanak hidnydban eléfordulhat, hogy
a honlap vagy annak egyes aloldalai nem mikodnek megfeleloen. illetve a Felhaszndlo
egyes adatokhoz valo hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznélata sordn bizonyos felhaszndléi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe keriilnek. Ezek a kdvetkezok:
a) Felhaszndlé honlappal valé nyilt hdlézaton keresztiilo csatlakozast biztosit6
eszkozének egyes adatai:
b) Felhasznalo éltal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja. hogy az Ovoda honlap-

latogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilo esetleges hibdkat, tovabba
tamadasi kisérleteket megfeleloen észlelni és naplozni tudja.

AZ ERINTETTEK JOGAI

Atlathaté tajékoztatis, kommunikicié és az érintett jogainak gvakorlisara

vonatkozo intézkedések

[E]

Az Ovoda valamennyi adatkezelési tevékenységével kapcsolatban arra térekszik. hogy
az érintettek szamara valamennyi informéciot és tajékoztatast tomar, dtlathato, érthetd
és konnyen hozzaférheté formdban, vildgosan és kozérthetden megfogalmazva —
ideértve adott esetben az elektronikus utat is — irdsban adjon meg. Az érintett kérésére
szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy személyazonossagat igazolni tudja.

Az érintett személyes adat védelméhez fiiz6d6 jogok gyakorlaséra irdnyul6 kérelmének

a teljesitését az Ovoda csak abban az esetben tagadja meg, ha az érintettet nem all
modjaban azonositani.
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a)
b)

8.

Amennyiben az egyes adatkezelési célok nem teszik mér sziikségessé az érintettnek az
adatkezeld altali azonositasat. az Ovoda nem kételes olyan kiegészitd informaciokat
megOrizni, beszerezni, vagy kezelni annak érdekében, hogy az érintett azonositasa
megtorténjen.

Az Ovoda egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelme nyoman hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettséget €s a
kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithato. A hatarido
meghosszabbitasarol az Igazgato a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétd! szamitott egy honapon belill tajékoztatja az crintettet.

Ha az érintett elektronikus titon nytjtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetoség szerint
elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az Ovoda a tdjékoztatdst és az ltala tett intézkedést dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme egyértelmlien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlodod
jellege miatt — tulzo. az Ovoda. figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas
nyujtasaval vagy a kert intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:
ésszerli 9sszegll dijat szamithat fel, vagy

megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

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

2. A helvesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészito nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

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

L.

a)

Az Ovoda torli/megsemmisiti, vagy azonositasra alkalmatlanna teszi az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat, ha
a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytjtottek
vagy mas modon kezeltek:
az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen. és nincs elsdbbséget élvezd jogszerl ok
az adatkezelésre:
a személyes adatokat jogellenesen kezelték:
a személyes adatokat az adatkezelore alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban

ror

eldirt jogi kotelezettség teljesitéschez torolni kell:

Ha az érintett nyilvanossagra hozta a személyes adatot. és az el6zo bekezdés értelmében
azt tordlni koteles, az elérhetd technolégia és a megvalositas  koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszertien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai




intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezeloket,
hogy az érintett kérelmezte toliik a széban forgo személyes adatokra mutaté linkek vagy
e személyes adatok masolatanak. illetve masodpéldanyanak torléset,

2

Az Ovoda az érintett adatat nem térdlheti, ha az adatkezelést torveny rendelte el. Az
adat azonban nem tovabbithatd az adatatvevo részére. ha az Ovoda egyetértett a
tiltakozassal, illetéleg a birosag a tiltakozés jogossdgat megallapitotta. Az ¢rintett a
jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat az Ovoda ellen. Az Ovoda az érintett
adatainak jogellenes kezelésevel vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart megtériti.

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

(%]

4. Az adatkezelés korlatoziasahoz vald jog

I. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda korlatozza az adatkezelést. ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik. amely lehetové teszi, hogy az Ovoda ellenérizze a személyes
adatok pontossagat:

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznélasanak korlatozasat:

¢) az Ovodanak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéschez. érvényesitéséhez vagy
védelméhez: vagy

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen:
e7 esetben a korldtozas arra az id6tartamra vonatkozik. amig megallapitdsra nem keriil,
hogy az Ovoda jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

(9]

Ha az adatkezelés korldtozas ald esik. az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztésehez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unio. illetve valamely tagdllam fontos kozérdekébol lehet kezelni.

L

Az Ovoda az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasardl eldzetesen tajékoztatja.

4. Az Ovoda olyan cimzettet tdjékoztat a helyesbitésrol, torlésrél vagy adatkezelés-
korlatozasrol. akivel. illetve amellyel a személyes adatot kozoliék, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul. vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet
kérésére az Ovoda tajékoztatja e cimzettekrdl.

5. Azadathordozhatésighoz vald jog

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

a.) az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzodésen alapul: €s

b.) az adatkezelés automatizalt modon torténik

Az adatok hordozhatdségahoz valo jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy
— ha ez technikailag megvaldsithaté — kérje a személyes adatok adatkezelok kozotti
kdzvetlen tovabbitasat.

6. A tiltakozashoz valo jog

1.

(o9

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. ideértve'kﬁzérdekﬁ adatkezelés,
valamint a jogos érdek alapjan végzett profilalkotdst is. Az Ovoda profilalkotdst nem
veégez.

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

7. Erintetti igények benyijtasa, Jogorvoslat

L
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Az érintettek a személyes adataikat érintd észrevétel, panasz. tovabba az érintetti jogok
gvakorlasa érdekében, a tunderkert@netra.hu e-mail cimére, illetve az Ovoda hivatalos
cimére irt levélben kérhetik a megfelel tdjékoztatast, intézkedést.

Az Ovoda egy honapon beliil vélaszol a megkeresésre. Ezen hataridd elteltével —
amennyiben az érintett nem ért egyet. vagy vitatja az Ovoda déntését, joga van panasz
esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsiag Hatésdghoz (NAIH). mint
feltigveleti hatésaghoz fordulni.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

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

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1 391 1400

Fax: +36 1 391 1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Webhely: www.naih.hu

Birosagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat.
A birésag az tigyben soron kivill jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban
foglaltaknak megfelel. az Adatkezeld koteles bizonyitani.

A személyes adatkezeléssel érintettek tajékoztatdsat szolgdlo dokumentumokat,

valamint a hozzajarulas alapjan végzett adatkezelésekhez sziikséges hozzdjaruld
nyilatkozatokat a mellékletek tartalmazzak.
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5. Az adatfeldolgozoként kozremikodd vallalkozasokra vonatkozd szabélyokat a
vallalkozasi és/vagy adatfeldolgozasi szerzodések tartalmazzak.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

1. Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezOképpen
tarthatja nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat.
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat.
¢) elektronikusan létrejétt, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat.
d) az Ovoda honlapjan kdzzétett személyes adat.

(9]

Az Ovoda. az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli €s
silyossagh  kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak
meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek
megval6sitasa, maésrészt az érintettek jogainak védelmehez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamataba. Jelen szabalyzat az Ovoda olyan szervezési
intézkedése, mely Kifejezetten az adatvédelem és az adatbiztonsag érvényesiilése
érdekében alkalmazott rendelkezéseket foglalja magaba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhatd. helyiségben elhelyezni. illetve
biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetekes tigyintézok, illetve
az lgazgato férhessen hozzd. A papir alapt iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer
koteles elvégezni.

1ad

4. Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése ¢€s
taroldsa. valamint tovdbbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek. hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

5. Az Ovoda koteles az altala kezelt. illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas. jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal. torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megviltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valds ellen.

1. Adatkezelési tevékenység végzésének iratselejtezésre vonatkozo és altalanos
adatbiztonsagi szabalyai:

. A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabdlyok betartasat a
kovetkezo eltérésekkel
a) személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani kizardlag  zart boritékban
(csomagolasban) lehet,
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b) személyes adat vagy azt tartalmazo barmely adathordozon megjelené dokumentum agy
tovabbithaté. hogy a tovabbitds Gtja nyomon kovethetd (ellenorizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés Kizarhato legyen;

— papiralapi dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ..sk felbontdsra™
vagy ..sajat kezii felbontdsra™ jelzést kell szerepeltetni,

— postai szolgaltatas igénybevétele esetén - elozdek mellett a ..tértiveveényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni.

— elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell. hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali tvétel) hitelesen bizonyithato legyen.

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

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

A személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasok altaldanos megorzési ideje 25 €v, a
személyiigyi szakteriilet nyilvantartasanak megdrzési ideje a jogviszony megsziinésétol
szamitott 50 év.

A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgaldé dokumentumok megbrzési ideje eltéro nem
lehet. A dokumentum irattarba tétele elftt és a selejtezés el6tt is meg kell gyozodni arrol.
hogy az ligyre vonatkozo selejtezési ido nem rovidebb-¢ a benne foglalt személyes adat
megbrzési idejénél. Eltéro selejtezési idok esetén a hosszabbat kell figyelembe venni.
Személyes adatot tartalmazd irat vagy nyilvantartds az iratkezelési szabalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalds mellett selejtezhetd és semmisitheto
meg. Az adathordozo esetleges djra felhasznaldsa esetén az altala hordozott, tartalmazott
informéciot. tjra felhasznalasra vald dtadés el6tt, helyreallithatatlanul felismerhetetlenné
kell tenni. Errél és az atadasrol is jegyzékonyvet kell felvenni. Papir alapi vagy
elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani. hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szamara ne valhasson

ismertte.

A papir alap( nyilvantartasok. adatbazisok kezeléséért felelds személy (adatgazda) kételes
a munkaidd végén a személyes adatot tartalmazo valamennyi dokumentumot zarhato
helyiségben, kulccsal elzart szekrényben/fiokban tarolni.

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

Tekintettel arra, hogy személyes adatokat tartalmazo papir alapu dokumentumok Kkertilnek
nyilvantartasba vételre. ezért valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éllé
koteles a tagintézmények és telephelyek. illetve a székhelyintézmény kozotti szallitds soran
az iratok megfeleld védelmérél gondoskodni.

. A papir alapi dokumentumok iratkezelési szabdlyaira egyebekben az Ovoda Iratkezelési

Szabalyzata az iranyado.

. Valamennyi adatkezelési tevékenységet ugy kell végezni, hogy illetéktelen személy az

adatokat ne lathassa. ne férhessen hozza. Ennek érdekében a munkavégzésre hasznalt
helységekben irdasztalon, nyitott polcokon nem lehet semmilyen, illetéktelenek altal
megtekinthet6. személyes adatot tartalmaz6 dokumentumot tarolni.
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Az Ovoda adatkezelési tevékenységét gy kell végezni, hogy az a vonatkozd jogszabalyi
elbirasoknak és a belsd szabalyzoknak megfeleljen. Az egyes nyilvantartdsok vezetéséert
felelds koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok felelosek az altaluk kezelt
nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetéséért, valamint az adatbiztonsagi eldirasok
érvényesiiléseért.

Az eclektronikus adatkezelést szoftverekben kiépitett adatbdzisok tamogatjak. A

szoftverekhez torténd hozzaférés felhaszndlénként naplozasra keriil. Az alkalmazott
szoftverekhez kiadott hozzaférési jogosultsagoktdl az Ovoda szoftverjegyzéket vezet.

. A személyes adatok kezelésével, nyilvantartasaval, vezetésével kapcsolatos feladatokat

csak a munkakori leirasuk alapjan e feladattal megbizott kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok lathatjak el.

. Tevékenységiik megkezdésekor ellendrizni kell. hogy az altaluk hasznalt eszkozok

iizemképesek-e és azok beallitdsa az eldirdsoknak megfelelo-e, nem észlelnek-e szokatlan
tevékenységet, riasztast (virusirtd program iizenete). A hibat, szabalytalansagot. eltérést
soron kiviil jelezni kell a munkaltaté felé.

. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloknak a tevékenységiik befejezésekor a

hasznalt szoftverekbo! szabélyszeriien ki kell 1épni, a szamitogépekbol ki kell jelentkezni.
a munkanap végén pedig a munkaallomasokat ki kell kapcsolni.

A helyiségbdl utolsoként valo tavozaskor meg kell gy6z6dni a helyiség biztonsagos
lezarasarol.

Az e-mail szolgaltatas az Ovoda 4ltal a felhasznalok részére biztositott eszkdz. Az e-mail

rendszer. valamint a rendszerben elédllitott, elkiildétt és megkapott levél is az Ovoda
feliigyelete ala tartozik.

Az Ovoda elektronikus levelezési rendszerét tilos személyes levelezés céljara hasznalni.

Az Ovoda e-mail rendszerén mindennem( jogszabalyellenes tartalom tovébbitdsa és
tarolasa tilos.

. Az Ovoda nevében folytatott elektronikus levelezésre kizardlag az erre a célra biztositott

elektronikus levelezési cim, a rendszeresitett levelezé program. illetve ezen engedelyezett
levelezési szolgaltatas hasznalhato.

Az elektronikus levelezé rendszerben tarolt és tovabbitott dokumentumok elektronikus

kezelésénél is be kell tartani az érvényben lévo iratkezelési és adatkezelési szabalyokat.

.Minden e-mail fidkkal rendelkezé felhasznaldé koteles postaladdjanak —tartalmat

figyelemmel kisérni oly médon, hogy legalabb a munkakezdéskor és a munkavégzés
befejezését megelézoen meggy6zodjon rola, hogy érkezett-e Uj iizenete, és amennyiben
igen, akkor azokat kezelje (tekintse meg. tegye meg a sziikséges egychb intézkedéseket).

. Az elektronikus levelezd rendszer hasznalata sordan nem megengedett:

nagy mennyiség{i és méretii, személyes jellegl tizenetek kiildése:

kéretlen reklamok kozzététele:

lanclevelek terjesztése:

a felhasznaloknak az intézményi e-mail cimiiket nem hivatalos mindségben
hasznalni

o (pl.: regisztraci6 letdltési weboldalak, online jaték oldalak):

Tilos az Ovoda nevével vald visszaélés esetleges eljarasi engedmények elérése érdekeben:
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olyan iizenetek, illetve csatolt  fajlok  kiildése, tovabbitasa, amelyek
torvénytelenségeket vagy arra valo felhivast tartalmaznak. fenyegetok.
dsszességében sértik az Ovoda j6 hirét. dltalanosan elfogadott erklesi szabalyba
vagy jogszabalyba iitkoznek;

a tévesen cimzett, masnak szolo levelek felhasznélasa:

az Ovoda 4ltal biztositott e-mail cimre érkezo lizenetek atiranyitasa kiilsé e-mail
cimre.

26. Az elektronikus levelek cimzése soran minden felhasznalonak koriiltekintden kell eljarnia
az alabbiak figyelembevételével:

csoportos levelezo. elosztdsi lista alkalmazasa soran meg kell gy6zddni arrol, hogy
valdban sziikséges-e minden. a csoportba tartozé cimzett részére elkiildeni az
lizenetet.

titokvédelmi vagy egyéb biztonsagi. bizalmassagi okokbol. amennyiben a levelek
cimzettjei nem szerezhetnek tudomdst egymasrol vagy egymas e-mail cimérol. akkor
a levél . Titkos masolat" (..BCC": Blind Carbon Copy) kategoridjat kell alkalmazni a
cimzés soran.

Ismeretlen feladétoél érkezd. gyanis, csatolt fajlt tartalmazo, vagy ismeretlen linket
ajanlo (pl.: idegen nyelvi, lathatéan reklameéli, olyan dokumentumra hivatkozo,
amirél a cimzett nem tud) elektronikus iizenetek csatolményait, illetve a kapott
linkeket nem szabad megnyitni. e leveleket tor6ini kell.

7. AZ ADATVEDELMI OKTATAS

8%

Az adatvédelemmel és az infokommunikacios jogokkal kapcsolatos ismeretek
tudatositisa, szabalyok ismertetése érdekeében az Ovoda valamennyi vezetojét és
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dll6  munkavallaldjat adatvédelmi
oktatasban kell részesiteni. Az adatvédelmi oktatasrdl naplot kell vezetni az oktatas
tematikdjanak és célesoportjanak feltiintetésével. Az Igazgatd altal kozolt igényeknek
megfeleléen az adatvédelmi tisztviseld belsd oktatast tart a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 munkatarsak szdmara.

Az oktatés soran elsédlegesen az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyi kornyezetet,
belsé szabalyzatok — kiilonosen a jelen szabalyzatot., az Iratkezelési szabdlyzat
adatvédelmi rendelkezéseit. az informatikai biztonsagi eldirasokat. az adatkezelési
tevékenység végzésére vonatkozd elSirdsokat és  kiilondsen a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkozo adatbiztonsagi eloirasokat kell
ismertetni.

Jogszabaly valtozds esetén az oktatast lehet6ség szerint haladéktalanul meg kell
szervezni és dokumentalni. A belsd oktatast az Ovoda adatvédelmi tisztviseldje tartja
meg. melynek formaja lehet kontakt vagy online oktatas.

Az adatvédelmi tudatossag erbsitését az adatvédelmi tisztviseld jogosult felmérni
szitkség esetén ellenérizni, illetve egyéb szakmai anyagokkal segiteni a munkatarsak
felkésziiltségét.




5.

Az adatvédelmemmel és az infokommunikacids jogokkal kapesolatos ismereteit az
adatvédelmi tisztviseld folyamatosan boviti. részt vesz az ez irany( tovabbképzéseken.

AZ OVODA INTEZKEDESEI AZ ADATBIZTONSAGI
KOVETELMENYEK KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI

JOGVISZONYBAN ALLOK ALTAL TORTENO BETARTASANAK

ELLENORZESERE

E-mail fiok hasznalatinak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

1.

-2

(5]

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az 4ltala kezelt e-mail cimet és fiokot
kizarolag munkakaori feladatai céljara hasznalhatja. annak érdekében, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok ezen keresztiil tartsadk egymassal a
kapcsolatot. vagy a munkaltato képviseletében levelezzenek az tigyfelekkel. mas
személyekkel, szervezetekkel.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az e-mail fiokot személyes célra nem
hasznalhatja, a fiokban személyes leveleket nem tarolhat.

A munkaltatd jogosult az e-mail fiok tartalmat ¢s hasznalatat — a fokozatossag elvének
betartdsaval ellenérizni. Az ellendrzés célja az e-mail fidk hasznalatara vonatkozo
munkaltatéi  rendelkezés betartdsanak ellendrzése, tovabba a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &lloi kotelezettségek betartasanak ellenorzése.

Az ellenérzésre a munkaltato vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.

Amennyiben az ellenérzés korlilményei nem zarjak ki ennek lehetdséget. biztositani
kell, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelen lehessen az ellenérzés
soran.

Az ellenérzés eldtt tajékoztatni kell a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot
arrél, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltato
részérél ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzesre
(fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehetéségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellendrzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni. igy elsodlegesen az e-mail
cimébdl és targyabdl kell megallapitani, hogy az a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé munkakdri feladataval kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem
személyes célii e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabélyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg. hogy a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az e-mail fiokot személyes célra hasznalta. fel kell
szolitani a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul tordlje. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 tavolléte. vagy
egylittmiikddésének hianya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltato,
az adatok megismerése, kezelése nélkil torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal
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ellentétes hasznélata miatt a munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alléval szemben munkajogi jogk&vetkezményeket alkalmazhat.

A kizneveldsi foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt
jar6 adatkezeléssel kapesolatban e szabalyzatnak az érintett jogairél szolo fejezetében
irt jogokkal élhet.

2y " ’

2. Sziamitégép ellenorzésével kapesolatos adatkezelés

I

Az intézmény 4dltal a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére
munkavégzés céljara rendelkezésre  bocsatott szamitogépet a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban  allo kizarolag munkakori feladata ellatasara
hasznélhatja. ezek magancélu hasznalatat az intézmeny megtiltja, ezen eszkdzokon a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6  semmilyen személyes adatot,
levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltato ezen eszkdzokon tarolt
adatokat ellenérizheti. Ezen eszkozok munkaltato dltali  ellendrzésére  és
jogkovetkezményire egyebekben az e-mail fick hasznélatara vonatkozo rendelkezései
iranyadok.

3. A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

2.

(78]

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 csak a munkakori feladataval
kapcsolatos  honlapokat  tekintheti meg, a személyes célu  munkahelyi
internethaszndlatot a munkaltatéo megtiltja.

A munkakéri feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az intézmény, a regisziraci6 soran az intézményre utald azonositot. jelszot
kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a
regisztraciéhoz, a munkaviszony megszinésekor azok torlését koteles kezdeményezni
az intézmény.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé munkahelyi internet hasznélatat a
munkaltatd ellendrizheti. amelyre és jogkivetkezményire az e-mail fiok hasznalatara
vonatkozd rendelkezések az iranyadok.

4. Azintézmény telefonhasznalatinak ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi az intézmény altal hasznalt telefonok magancéli
hasznalatat. a telefon csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhato. €s a
munkaltaté valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a telefonon tarolt
adatokat ellendrizheti.
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Egyebekben az ellendrzésre €s jogkovetkezményeire az e-mail fiok ellendrzésére
vonatkozé rendelkezések az iranyadok.

A munkaltatd altal végzett ellendrzesek lefolytatasara jogalapot teremtd jogszabaly a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi . tv. TT/AS.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

1. Hatasvizsgalat

(B

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegere. hatokorére,
koriilményére és céljaira, valosziniisithetoen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést
megel6zGen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan. hogy a tervezett adatkezelési
miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek. amelyek egymashoz
hasonlé magas kockézatokat jelentenek. egyetlen hatésvizsgalat keretei kozott is
értékelhetoek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilsngsen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzok olyan modszeres €s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal biré vagy a termeszetes személyt hasonloképpen
jelentés mértékben érinté dontések épiilnek:

a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy. biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkozé hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése: vagy

nyilvanos helyek nagymértékl, modszeres megfigyelése.
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A hatasvizsgalat folyamata

Dokumentacio

A jogokat és
szabadsdgokat erinté
kockazatok vizsgalata
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2. Kockazatmenedzsment

I. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba
lépését kovetden, 2016. oktober 1-jét8l minden koltségvetési szervként miikddo
intézmény. igy az 6vodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni.
Ennek megvalésitashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a
koltségvetési szery vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritdst sértd esemeények
kezelésének eljardsrendjét. valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. Az
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok. folyamatok Kialakitasa soran figyelemmel kell
lenni az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzatara.

[§o]

Jelen szabélyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatérozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése, és kezelése)

e Az 6voda feltdrja a kockédzatot. megelézi a kockdzatos esemenyek, kovetkezmények
eléfordulasat.

4. A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a Kockazati térlép. Ehhez a
varhaté kockazatok teljes korének Osszegy(ijtését kovetden, az egyes kockazatokat —
azok valosziniisége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.




Kockazati térkép
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5. Az egyes tevékenység / teriletek altal elkészitett abrak Gsszegzésével hatarozhato meg
az intézmény kockazati térképe.

6. A jobb felsé negyedben azonositott kockéazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal also
negyed kockazatai a legkisebb szint{inek mindsithetok. A bal felsé és a jobb alsd negyed
kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

7. A szabalyzat definialja a kockézat fogalmat, igy a kockazat lehet
- egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
- lehet véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend a kockéazat: amely szabalytalanséagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockazata.

Ellenérzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendé kockazat, vagy a szabalytalansagokat
meg nem elézo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol
fakado kockazat.

8. Az Ovoda integralt kockédzatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed. egységes modszertan és
eljarasok alkalmazasaval. a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockdzatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését. valamint a kockéazatok kezelésére vonatkozo
intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

9. A kockézatkezelési eseteket az igazgato elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasinak korszertisitésére.

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

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

Adatvédelmi incidens lehet

e sikeres adathaldsz tamadas. hackertamadas

e véletleniil kidobott eszkdz, amin személyes adatok is vannak
e adathordozo elvesztése (laptop. pendrive, merevlemez stb.)
e levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitdsa

e papir alapii dokumentum elvesztése, ellopasa. vagy olyan helyen hagyasa. amely
nem mindsiil biztonsdgosnak. papir alapti dokumentum nem megfelel6 médon
8rénd megsemmisitése

e rosszindulati szamitdgépes programok pl. Zsaroloprogram

o személyes adatok jogosulatlan megismerése, szobeli kozlése. nagy nyilvanossag
elétti jogellenes kozzététele. téves cimzett részére torténd elkiildése

e és barmilyen mas varatlan esemény (zartorés, illetéktelen személy behatolasa
személyes adatok nyilvantartasara szolgald helyiségbe, tizkar stb)

Kiilondsen magas kockazati szintli adatvédelmi incidens: ha

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil sszekapesolasra, amelynél nincs meg az
osszekapesolasra keriild személyes adat vonatkozasdban az adatkezelés jogalapja:

b) az érintetti jog gyakorldsa sordn harmadik személy személyes adataihoz torénd
jogosulatlan hozzaférés torténik:

¢) olyan személyes adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil nyilvanos
kozzétételre, melybdl az érintett beazonosithatdva valik:

d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilleté jogszabalyon alapulo
kedvezményhez sziikséges:

A természetes személyek jogait és szabadsagait érintd — valtozd valdszinliségl €s
stilyossagti — kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébol, amelyek fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek. A személyes adatok sériilése, illetve
jogosulatlan felhasznalasa dltal okozott karok hatranyos megkiilonbdztetést,
személyazonossag-lopast vagy személyazonossaggal vald visszaélést, pénziigyi
veszteséget, a j6 hirnév sérelmét. a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes
adatok bizalmas jellegének sériilését vagy barmilyen egy€b jelentos gazdasagi vagy
szocialis hatranyt okoznak. Ide tartozik tovabba, ha az érintettek nem gyakorolhatjak
jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat személyes- és/vagy kiilonleges
adataik felett.




1. ADATVEDELMI INCIDENS ESZLELESET KOVETO ELJARASREND
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Sok esetben egy fizikai vagy biztonsagi incidens (betdrés. tiizkar, stb) nem eredményez
feltétleniil adatvédelmi incidenst is, vagy csak késébb deriil ki, hogy a fizikai vagy
biztonsagi incidens soran adatvédelmi incidens is tortént.

Barmilyen varatlan esemény, incidens észlelése esctén az [ntézmény koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban éll6ja a hatosagi intézkedést igénylo, siirgos, testi épséget
veszélyeztetd esetben a fizikai vagy biztonsagi incidens észleldje haladéktalanul kiteles
értesiteni az Igazgatojat.

Az Intézmény vezetbje haladéktalanul téjékoztatja a tudomasara jutott tényekrol az
adatvédelmi tisztviselot, illetve — amennyiben az incidens infokommunikacios vagy
telekommunikécios eszkozon. vagy informacio soron kiviil

- megvizsgalja tortént-e adatvédelemhez fliz6d6 jogsertés,

- felméri annak kockazatat az érintett adatok tulajdonosaira nézve,

- incidenskezelési intézkedést dolgoz ki a rendszergazdaval egyiitt.
Az adatvédelmi tisztviselé minden koriilményre tekintettel meghatarozza, hogy milyen
szintii kockézattal jar az adatok sériilése, elvesztése, megsemmisiilése, megvaltozdsa a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha az adatvédelmi incidens
valészintisithetéen nem jar kockazattal az érintett adatok tulajdonosaira nézve, igy nem
sériilnek a jogaik. akkor nem kell bejelenteni az esetet a feliigyeleti hatosdg részére.

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

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

Pl. 2) Munkaiigyi nyilvéntartas adatait tartalmazo irattar megsemmisiilése magas
kockazattal jar.
Haladéktalanul meg kell kezdeni az incidens okénak megsziintetését és a tovabbi karok
esélyének minimalizalasat.
Az adatvédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil. és —amennyiben lehetséges —az
adatvédelmi incidens tudomasra jutasétol szamitott 72 6ran beliil bejelenti az adatvédelmi

incidenst a feliigyeleti hatésagnak. A bejelentési kotelezettség aldl kivételt képez, ha az
adatvédelmi incidens valdszintisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek

jogaira és szabadségaira nézve.

Az adatvédelmi incidensrdl szol6 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét. beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kateg6ridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoridit és hozzavetdleges szamat;

b) kozolni kell a tovibbi tdjékoztatast nyujto egyéb kapcsolattartd nevét ¢s
elérhetségeit:

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredo. valoszintsithetd
kdvetkezményeket:




10.

16.

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

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

. Ha az incidens valészin(isithetden magas kockézatot jelent a termeszetes személyek jogaira

nézve, akkor az adatvédelmi tisztviselo indokolatlan késedelem nélkiil — dokumentaltan —
ériesiti az érintett(ek et is az eseményrol.

. A bejelentést kovetden — amennyiben arra sor keriilt —. tovabbra is figyelni kell az incidens

hatasait és folyamatosan Iépéseket kell tenni a karenyhités érdekében —amennyiben erre
sziikség van.

_ Adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, fliggetlentl a kockazat mértékétdl és a bejelentés

ténvétol, az adatvédelmi tisztvisel® feljegyzést készit. melynek tartalma bizalmas, azt az
ligyvezetd, valamint az altala kijeldlt személyeken kiviil mas nem ismerheti meg.

_ Az adatvédelmi incidens nyilvantartasarol az 5. szamu mellékletben szereplé nyilvantartas

vezetésével kell gondoskodni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidens elemzése soran vizsgalja az incidens
bekivetkezését kivalto okokat, melyet irasban dokumental.
Az adatvédelmi tisztviseld — szitkség esetén — szakérto segitségével megvizsgalja a hasonlo
jellegli adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében sziikséges szervezési, technikai és
biztonsagi intézkedéseket. lehet6ségeket, mellyel kapcsolatosan cselekvési tervet, illetve
fejlesztési javaslatot tesz az Igazgato felé.

. Amennyiben az adatvédelmi incidens jellege indokolja, az Tgazgaté megteszi a sziikséges

ntézkedéseket a Vallalkozas adatvédelmi, informatikai és biztonsagi jellegli szabalyzoi
maodositasara.

. Amennyiben az adatvédelmi incidens bekovetkezését koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4lloi mulasztas okozta, az intézmény valamennyi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allojat adatvédelmi oktatasban kell részesiteni a hasonlo
jellegli adatvédelmi incidensek elkeriilése  érdekében szitkséges szabalyokrol.
intézkedésekrol.

Az adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az Igazgato

részére arrol, hogy az adatvédelmi és informatikai biztonségi targyt belsé szabalyzatok,
utasitasok, rendelkezéseit megsértették-e. Amennyiben igen, az Igazgatd megteszi a
sziikséges intézkedéseket a felel6sség megallapitasa és a megfeleld jogi lépések irant.

_ Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Igazgatd legkésébb 72 oraval az utan,

hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott kételes azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira €s szabadsagaira.

. A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege. az érintettek és érintett adatok kategoriai €s
hozzavetdleges szamuk.
b) az Ovoda. valamint az Igazgat6 neve és elérhetosege.
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¢) az adatvédelmi incidensb6l eredd. valoszintsithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara. kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockdzattal jar a személyes adat

jogosultjanak jogaira és szabadsagaira. ugy az Ovoda nevében az Igazgato haladéktalanul
koteles az adatvédelmi incidensrol az érintettet tajékoztatni.

. Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,

annak hat4sait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetdvé teszi. hogy a feltigyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kovetelményeknek valdé megfelelést.

ZARO RENDELKEZESEK

Az itt nem szabalyozott kérdésekben az Ovoda tevékenységét meghatdrozo
jogszabalyok az iranyadok.

A jelen szabdlyzat rendelkezéseit az alabbi szabalyzatokkal Osszhangban kell
értelmezni:

a.) Iratkezelési Szabalyzat.

b.) Integralt Kockézatkezelési Szabalyzat,

c.) Panaszkezelési Szabalyzat.

d.) Informatikai Biztonsagi Szabélyzat.

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

kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételére vonatkozd szabalyzat
f.) Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje.

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére kdteles
vagy jogosult, igy a cselekviképtelen kiskord helyett és nevében térvényes képviseldje
jar el. a korlatozottan cselekvoképes kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez
térvényes képviseldje hozzajarulasara sziikseges.

A szabélyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

A szabalyzat kozzététele. a dokumentalds maodja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa
az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kozremikodé intézményi alkalmazottakra
kotelezd érvényli.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
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9. A jelen Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a
melléklet tartalmazza.

Tokol, 2024. aprilis 15. /
1yl e
Jaope QOL |

; ; 5
Nagy Robertne S
dvodaigazgatd N ks

56




