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ALTALANOS RENDELKEZES

A Blzaszem Nyugati Ovoda (OM azonosito: 033101) (a tovabbiakban: Ovoda vagy
intézmény) az Burdpai Parlament és a Tanécs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK  rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél szolo — és 2018. méjus 25. napjatol
alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikk (2) bekezdése,
valamint a nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nktv.) 43.§
(1) bekezdésében foglalt szabalyzatalkotdsi kotelezettségére figyelemmel, tovabba a
hivatkozott jogszabalyokban, illetve a
- Magyarorszag Alaptérvénye, , ,
- az informdcids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsigrol szolé 2011. évi
CXII. toérvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),
- a nemzeti kdznevelésrdl szolé torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet,
- a nevelési-oktatdsi intézmények mulkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet
- a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVL torvény,
- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,
- amunka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény,
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl
- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi
LII. térvény végrehajtasardl
- 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodéval kapcsolatba keriil§ természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszerti, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa médjanak
meghatarozasa céljabél,

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

A SZABALYZAT CELJA

1. Az Ovoda, a GDPR 4. cikk 7. pontja szerint adatkezel6nek minésiil, tekintettel arra,
hogy a tevékenységéhez kapcsoloddan az adatkezelés céljaira és eszkdzeire vonatkozd
dontéseket onalldan vagy masokkal egyiitt hatarozza meg.

2. Jelen Szabélyzat célja, hogy az Ovoda meghatirozza a kozfeladatai elltisa soran
végzett személyes adatkezelési tevékenységére vonatkozé belsd szabélyokat annak
érdekében, hogy mindenkor a hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje a
természetes személyek személyes adatait, illetve biztositsa, hogy a természetes
személyek adatvédelemhez vald jogai ne sériiljenek.

3. A jelen szabalyzat célja tovabb4, hogy szabélyozza és atlathatéva tegye az Ovoda
adatkezelési tevékenységét, kiilondsen:




az adatvédelmi alapelvek betartasat,

az Ovoda 4ltal végzett adatkezelési tevékenység kereteit,

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

az adatok biztonsagat szavatolo technikai és szervezési intézkedéseket,

az adatvédelmi incidensek bekdvetkezése esetén iranyado eljarast.

VVVVVYY

4. A kozérdek(i adatok nyilvanossagara, kotelez6 kozzétételére és a koOzérdekl

adatigénylés eljarasi rendjére vonatkozé szabélyokra az Ovoda kiilon szabalyzattal
rendelkezik.

Az informatikai biztcr)nségotr és az adatok integfita;lséhoz szﬁkséges informatikai
szabalyokat az Intézmény Informatikai biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.
Amennyiben az incidens szervezeti integritast érint, annak kivizsgalasara az Ovoda

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének megfelelen kell
eljarni.

A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hataly:

1.

Jelen Szabalyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mdédon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részévé kivanjak azt tenni, attdl fliggetleniil, hogy a feldolgozas papir alapon vagy
elektronikusan torténik, az adathordozo6 papir alapu, informatikai eszk6zon/szerveren
tarolt, vagy felhé alapt tarhelyen térolt.

Személyi hataly:

2. Jelen Szabalyzat személyi hatélya kiterjed:

a) az Ovodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkavallalokra, a
kdznevelési dolgozdkra, illetve a foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6
természetes személyekre,

b) az Ovodanevében vagy képviseletében eljarva személyes adatkezelési tevékenységet
végz4 valamennyi személyre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban 4116 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

d) az Ovodéval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6ddk), illetve —
kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

f) az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — évodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatdé természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviselGikre,




g) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4ll6 honlapot
www.buzaszemovoda.hu latogatja, ott nkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda
részére, vagy akinek a nyilt haldzaton keresztiil csatlakozast biztositdé eszk6zén a
honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

Idébeli hataly:

3.

—

A jelen szabalyzat az aliras napjan 1ép hatalyba.

A SZABALYZAT MEGISMERHETOSEGE

. A szabalyzat koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok 4ltal t6rténd

megismerését a megismerési nyilatkozaton irasban is dokumentalni kell.

Jelen szabélyzat elérhetd az Ovoda székhelyintézményében, tagintézményeiben, illetve
telephelyein, illetve az Ovoda weboldalan a Kozérdekii adatok meniiben.

. Az Ovoda a kozfeladatai ellatasaval kapcsolatosan felmeriils személyes adatkezelési

tevékenységére vonatkozd6 — a GDPR 13-14. cikkében foglalt tartalommal
meghatarozott — tdjékoztatdsi kotelezettségének kiilon dokumentalt , Adatkezelési
Tajékoztatok™ utjan tesz eleget. Az Adatkezelési tajékoztatdk tartalma a szabalyzattol
fiiggetleniil mddosithato.

Az intézmény koznevelési tevékenysége keretében megvalosuld személyes adatkezelési
tevékenységrol sz616 adatkezelési tajékoztatdkhoz vald hozzaférhetGséget valamennyi
csoportszobaban, illetve az Ovoda honlapjan is biztositani sziikséges.

Onkéntes hozzajarulas alapjan végzett adatkezelés tekintetében a hozzajaruld
nyilatkozat megadédsidt megel6z6en kell a sziikséges tajékoztatast az érintettnek
megadni.

Munkaviszony, illetve foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszony létrehozasa esetén a
jogviszony létrejottekor irasban koteles a munkaltatdi jogkort gyakorld tajékoztatast
adni a személyes adatok kezelésérol.

Pélyazat kiirasa esetén a tajékoztatast a felhivassal egyidejiileg elérhet6vé kell tenni az
Ovoda honlapjan.




DEFINICIOK

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

» Adatdllomdny: az egy nyilvantart6-rendszerben kezelt adatok Gsszessége. A szabalyzat
alkalmazéasaban mindazon személyes adat, amelyet az Intézményiink kezel, feldolgoz,
tovabbit, tarol.

» Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok

—elvégzése,  fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz —alkalmazott modszert6l és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

» Adatfeldolgozo. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel.

> Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

» Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkoOzeit
onalldéan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
uniés vagy a tagallami jog hatirozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére
vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja; A
szabalyzat alkalmazasaban: az Intézmény

> Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

» Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
tétele.

» Adattorilés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk t6bbé
nem lehetséges.

» Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

» Adatzdrolas: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol.

> Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egy¢éb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unids vagy a tagédllami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg

1 az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. tv. 3. § 3., 4., 6., 11,
12.,13,, 16.,17., 21., 23., 24. pontjai




kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szadmdara nyujtott
egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informéciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotardl.

Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

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

Feliigyeleti hatdsdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (NATH),
mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Unidén
beliili szabad aramlésanak biztositasa érdekében autondm kodzhatalmi szervként.

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

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld téjékoztatdson
alapuldo és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdriajaba tartoz6 minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szadrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségiligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatozd személyes adatok.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1&v6 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett
informéacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatél, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed0 értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a ko6zérdekll adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvadnossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé
tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové tétele. A szabalyzat
vonatkozasaban nyilvanossagra hozatal az Intézmény altal kezelt adatok,
nyilvantartasok egésze vagy része elektronikus tuton, vagy papir alapon torténd
megosztasa.

Nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkozd barmely informéciod; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen




vagy kozvetett moédon, killondsen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd.

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

AZ ADATKEZELO SZEMELYE ES ADATVEDELMI SZERVEZETE

1. AZ ADATKEZELO SZEMELYE

Adatkezel6 neve: Bizaszem Nyugati Ovoda
Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Buza utca 7.

Készitette: Bajnay — Szabé Ménika
Adészam: 16819979-2-15

Intézményi OM azonositéja: 033101
Képviseli: Bajnay- Szab6é Ménika igazgato
Hatailyos: 2025. februar 01.

Adatvédelmi tisztviselS elérhetésége: dr. Krak Anita
Telefon: 06-42-512-940
E-mail: buzaszemovi@gmail.com

1. Az Ovoda az Alapité Okiratdban, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
meghatarozott feladatokat 1atja el.

2. Az Ovoda — a fentiek alapjan — kdzfeladatot ellatd intézménynek mindsiil, adatvédelmi
tisztvisel§ kijelolésére koteles. Az Ovoda a kijel6lt adatvédelmi tisztviseldt, illetve a
személyében tortént valtozast a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
altal vezetett nyilvantartasba bejelentette.

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




2. AZ ADATKEZELES HELYE

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

Buizaszem Nyugati Ovoda Aranykorte Tagintézmény
Tel: +42/512-929
E-mail: aranykorteovoda@gmail.com

Buizaszem Nyugati Ovoda Varosmajori Tagintézmény
Tel: +42/512-942
E-mail: varosmajoriovi@gmail.com

Blizaszem Nyugati Ovoda Gyermekkert Tagintézmény
Tel: +42/512-912
E-mail: gyermekkertovinyhz@gmail.com

Buizaszem Nyugati Ovoda Benczur téri Tagintézmény
Tel: +42/512-943
E-mail: benczurteriovi@gmail.com

A felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv: Nyiregyhdza Megyei Jogu
Vérosanak Onkormanyzata (4400 Nyiregyhéaza, Kossuth tér 1.)

|
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3. AZ INTEZMEI’\IY’ADATK’EZELESI lfgs ADATVEDELMI
TEVEKENYSEGEBEN RESZT VEVOK

Adatvédelmi intézményi szervezeti rendszer

Igazgatd
Igazgato- Telephelyfelelds
helyettesek Tagintézmény 5k ey
\ igazgato
X
Munkako6zbsség Adatvédelmi
vezeto tisztviseld
I\A‘lkalmgzottak

. A fenti dbra az adatvédelmi intézményi rendszer felépitését vazolja. A munkamegosztas
a szervezeti funkciok szerint torténik. A hataskorokre elsésorban a dontési centralizacid
a jellemzd. A kommunikaciés csatornak az ala folé rendeltségi viszony szerint épiilnek
ki. A horizontalis kapcsolati egylittmiikodést a fels6 vezetés fokozott vezetdi
tevékenységgel (koordinaciés mechanizmusok beépitésével) elégiti ki. Igy t5bb ember
iranyithato, f6leg a kommunikacios csatornak visszacsatolasa révén.

. A szervezeti rendszer felépitése, miikddése lehetové teszi egy olyan kommunikacios
tevékenység 1étrehozasat, amely egy esetleges valsaghelyzetben a szervezet miikodési
zavarainak lekiizdését szolgalja, hirek — informaciok tovabbitasa révén.

. Az igazgaté ¢és az adatvédelmi tisztviseld kozvetlen vagy kozvetett forméban
mindenkivel kétiranyu kommunikécids viszonyban miikodik.

. Az Ovoda 4éltal kezelt személyes adatokat az Ovoda kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6i, illetve az Ovodéaval egyéb szerz6déses vagy foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 személyek kezelhetik a munkaszerz6désben, illetve egyéb szerz6dés
alapjan.

. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyulé egyéb jogviszonyban
all6 minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabéalyzat és a vonatkozd jogszabalyok
mindenkori megtartasdval a személyes adatot védeni, meg0rizni, illetve azokhoz vald
illetéktelen hozzaférést megakadéalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes
adatokat kizardlag az elére rogzitett célra felhasznaljak fel.
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6. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek Aaltali —
teljesitéséért az igazgatd a felelds. Az Igazgatd jelen Szabalyzatbol eredS hatdskore
kiiléndsen:

a)

b)

c)

Az Ovoda &ltal kezelt és Orzott adatok kore fejezetben meghatérozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettekt6]l az adatkezeléshez vald
hozzéjérulas beszerzésének ellendrzése,

a Felvételi jelentkezéshez kapcsolédd adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi elGirdsok és

~ technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint

d)
€)

f)
g)

h)

javitasara val¢ javaslat tétele,

a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezelésé¢hez vald hozzajaruldsa megadasanak
egyedi kérelemre térténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, illetve a sziikséges tajékoztatdsok
megadasa,

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

7. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiilsé szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzddésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség
teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az
Ovoda altal megbizott adatfeldolgozo6 szervezet tovabbi adatfeldolgozd i génybevételére
kizarélag az Ovoda irasos felhatalmazésa alapjan jogosult.

8. Minden személy, illetve torvényes képviselGje, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez6 valtozast — e valtozéast
kovetd — 8 napon beliil jelezni az Igazgatd felé a buzaszemovi@gmail.com email
cimen vagy bejelentése papir alapu el6terjesztése utjan.

4. ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK

= Az 6voda igazgatidja

biztositja a szabalyozés jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét

ellendrzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén

=

=
=
=

= Az igazgatéhelyettes, a tagintézmény igazgaté

= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellenSrzését

= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= eldkésziti a munkakdréhez tartozd teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az igazgatd
elé terjeszti azt engedélyezésre
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= javaslatot tesz az intézmény igazgatdja részére adatvédelmi céli oktatds, 1j

=

=

technolégia vagy eszkdz bevezetésére, illetve egyéb szervezési és technikai
intézkedés foganatositasara

biztositja, hogy az irdnyitésa ald tartoz6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok a személyes adatok kezelésére vonatkozé el6irasokat megismerjék, és felelés
azok betartatasaért

biztositja, hogy 0j adatkezelési folyamat, adatkezelési cél, vagy nyilvantartasi
eszkoz esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a szilkséges
informaciokat, jogosultsdgokat megkapjak

= (;)vodatiikéir

=
=
=

=

személyesen végzi a munkakdrébe tartozd intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsol6dé bels6 ellen6rzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas elBirasainak
megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok

=
=

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefligg6 rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

= Az adatvédelmi tisztviselo

=

/|’

az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatdsa korében nem utasithatd,
adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak végzésével kapesolatosan
munkaltatéi jogkorben szankcidoval nem sujthatd. Felel6sséggel kozvetleniil az
igazgatonak tartozik

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény vezetdje és az adatkezelést végzd
alkalmazottai részére az unids és a magyar adatvédelmi szabélyozas, valamint az
egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakado kotelezettségeikkel kapcsolatban
ellendrzi az adatvédelemre vonatkozé rendelkezéseknek vald megfelelést az
intézményben

elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabélyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
sziikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsol6do targykorli szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket az intézmény altal meghatarozott adatvédelmi szabalyok alapjan
elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elGzetes tajékoztatas szovegét
adatvédelmi kockézatelemzéseket, hatasvizsgélatot, illetve érdekmérlegelési tesztet
készit

vezeti a jogszabalyban, illetve a jelen szabalyzatban meghatarozott
nyilvantartasokat

kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasa soran, az érintettek kérésére
tajékoztatast ad azok érvényesitésének modjairdl

az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenysége korében egylittmiikodik az
dvodatitkarokkal, a rendszergazdaval, az intézményi honlap feliigyeletéért felelds
kollégéjaval
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A’

egylittmukddik a feliigyeleti hatosaggal

az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartdé pontként szolgdl a
felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele

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

feladatainak ellatdsa sordn a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az

intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

= A rendszergazda

részt vesz az adatvédelmi incidensek kezelése érdekében sziikséges intézkedési terv
kidolgozéaséban és végrehajtasdban

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

Javaslatot tesz a mentések, biztonsagi masolatok készitésének technikai modjara,
hasznélt adathordozdk tipuséra, a mentések, biztonsagi mentések gyakorisagira
Felelos az elektronikus adatokon végzett adatt6rlés technoldgiai rendjének
kialakitasaért

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

Ellen6rzi a vasérolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznalat
jogszeriségét, az ellenérzést dokumentalja

Javaslatot tesz az 1j védelmi, biztonsagi eszk6zok és technologidk beszerzésére,
illetve bevezetésére az adatbiztonsagi kockdzatok minimalizaldsa érdekében.

Az intézmény nevében adatkezelést végzé valamennyi vezet6 (ideértve a tagintézmények
igazgatdit és a telephelyek vezetdit is), koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allg,
illetve megbizott személy altalinos felel6ssége:

=

U

L3l

Az intézmény valamennyi vezetdje és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloja kotelesek a személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabélyokat, az
intézmény belso szabalyzdit betartani.

Az intézmény vezetGjének felelGssége nem zarja ki az egyes koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok felelGsségét.

Az adatkezelésben kozrem(ik6d6 valamennyi személy tudomadsul veszi, hogy

a) biintet6jogi és/vagy

b) polgari jogi és/vagy

c) fegyelmi felel6sséggel tartozhat

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

Valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles az dltala kezelt,
illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megviéltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
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megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

= Valamennyi adatkezelést végz0 személy koteles az adatvédelmi el6irasok
megtartasardl titoktartasi nyilatkozatot tenni.

= Szabalytalansag észlelése esetén a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koteles a kozvetlen felettese itjan az adatvédelmi tisztviselSt értesiteni.

= Amennyiben adatkezeléssel dsszefliggd ligyben a vonatkozo jogszabalyok és/vagy
az intézmény szabdlyzatainak rendelkezéseinek értelmezésével és/vagy
alkalmazéasaval kapcsolatos kérdés meriil fel, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6 iranymutatast kérhet az igazgatotdl, illetve az adatvédelmi

_ tisztvisel6t6l. o B o

= Minden vezet6 és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kitelessége, hogy
szakmai tevékenységre vonatkozo — és személyes adatkezelést érinté — jogszabalyi
valtozas esetén haladéktalanul irdsban t4jékoztatast adjon az intézmény
adatvédelmi felel6se részére.

= Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles tdjékoztatni az
igazgatot, minden olyan eseményrdl, megkeresésrél, rendellenességrél, amely az
intézmény adatkezelési folyamatait, szabalyait sérti, vagy nem kerlt
szabalyozasra.

AZ ADATVEDELMI ALAPELVEK

1. Altaldnos adatvédelmi alapelvek érvényesiilése

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

Az alapelvekkel dsszhangban az Ovoda:

1. adatkezelési tevékenységét jogszeriien, tisztességesen, valamint az érintett szimara
atlathato modon végzi; (jogszertiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve)

Az Ovoda a jogszerliség kovetelményének teljesitésére az éltala megvaldsitott
adatkezelési tevékenység végzéséhez a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében foglalt
megfeleld jogalappal rendelkezik. Az egyes adatkezelési tevékenységekrl a GDPR
30. cikkének megfeleld tartalmt adatkezelési nyilvantartast vezet.
Fentieken til, az Ovoda biztositja az adatkezelésében érintettek személyes
adataihoz fiz6d6 jogait €s adatkezelési tevékenysége végzése soran mindenkor védi
az emberi méltosagot.
Az Ovoda biztositja az adatkezelési folyamatai, dokumentumai atlathatosagat,
tovabba adatkezelési tajékoztatokkal biztositja a kOnnyen hozzaférhetS és
kozértheté kommunikécidt az érintettekkel.

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

Az Ovoda egyértelmii és jogszer(i célbol, ezzel dsszeegyeztethetd modon végzi az

adatkezelési tevékenységét, és nem folytat semmilyen meghatdrozott cél nélkiili,

illetve elére meg nem hatdrozott, jovObeni felhaszndlasra valo készletez6

adatgytijtést. Az adatkezelésben érintettek személyes adatai kezelésének céljarol, a
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célok eléréséhez sziikséges adatok korérdl, az adatok gyljtésének koériilményeirdl
és a megfelel6 védelmi intézkedésekrSl az Ovoda 4ltal kibocsatott Adatkezelési
tajékoztatok nyujtanak tajékoztatast. A célhoz k6tottség elvének érvényesiilése az
adatkezelés megkezdését megel6zGen, illetve folyamatdban is vizsgalando.

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

. torekszik arra, hogy nyilvintartasai pontosak és naprakészek legyenek; (pontossag
elve)
A pontossag elvének valé megfelelés nemcsak az Ovoda, mint adatkezel8, hanem
az adatalanyra nézve is kotelezettség. Egyben az érintettnek ezen elv alapozza meg
az adatokhoz val6 hozzaférésének jogat. Az Ovoda torekszik a nyilvantartasaiban
szerepld adatok pontossaganak, teljességének €s relevanciajanak biztositasara.

. csak annyi ideig tiarolja az adatokat, ameddig a céljainak elérése érdekében
sziikséges és ahhoz az érintett hozzajarul, vagy jogszabalyi eldiras lehetové teszi;
(korlatozott tarolhatosag elve)
Az Ovoda rendszeresen feliilvizsgalja, hogy amennyiben az adatok kezelésének
jogalapja mar nem all fenn, vagy az adatok torlésére elGiranyzott id6 eltelt, az
adatokat visszavonhatatlanul torli, illetve megsemmisiti, vagy azonositisra
alkalmatlann4 teszi.

. minden téle elvarhaté technikai és szervezési intézkedést megtesz az adatok
védelme érdekében; (integritas és bizalmas jelleg)
Az Ovoda a személyes adatokat oly modon kezelni, amely biztositja, a megfeleld
szintl adatbiztonsdgot, ¢és bizalmas kezelést, annak érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez
hasznalt eszk6zokhoz valo jogosulatlan hozzaférést és a jogosulatlan felhasznalast,
melynek érdekében megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre.

. felelosséget vallal az adatkezelési tevékenysége jogszabalynak valé megfeleléséért,
és képes e megfelelés igazolasara. (elszamoltathatésag elve)
Az Ovoda a miikddési folyamataihoz, r4 vonatkozé jogszabalyi el6irasokhoz
igazododan,
a)  belsd szabalyzokkal, valamint adatkezelési tdjékoztatok, naprakész
nyilvantartasok vezetésével, adatfeldolgozési szerz6dések megkotésével,
biztositja az 6vodai adatkezelés és az egyes folyamatok atlathatosagat,
b)  biztositja az érintettek tajékoztatdsat, valamint az érintetti jogok
gyakorlasanak lehet6ségét;
c) az ¢érintetteket tajékoztatja a hatdsagi, illetve birdsagi jogérvényesités
lehetOségérdl;
d) a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen adatvédelmi tisztvisel6t
alkalmaz;
e) adatvédelmi incidens esetére megfeleld intézkedési tervvel rendelkezik;
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f)  megtériti a GDPR-ba és vonatkozd jogszabalyokba iitkozd adatkezelés
miatt okozott kart, amelyet okoz.

2. A GYERMEKEK VEDELMERE VONATKOZO KULONLEGES

SZABALYOK

1.

A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(, ha érvényesiilnek a jogviszonyban
allo gyermekek adatkezelésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések. Az Ovoda
jogosult a képviseleti jogosultsag ellenérzésére és felszolithatja a sziil6t ezen joganak

__igazolaséra. Az Ovoda a képviseleti jogosultsag fennallasaval kapcsolatosan kizarélag
‘az azt igazold személyes adatokat ismerheti meg és tarthatja nyilvan.

Fenti szabalyok nem érintik a hatalyos Ptk. 2:10-2:18.§ szabalyait, mely a kiskoruak
jognyilatkozatainak érvényességére, igy példaul az Aaltaluk kotott szerzédések
érvényességére, forméjara vagy hatdlyara vonatkozé szabalyokat rogzitik.

3. A SZEMELYES ADATOK KULONLEGES KATEGORIAIRA

VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

1.

A faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyl adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozd személyes adatok kezelése — a GDPR 9. cikk (2) és (3)
bekezdésében foglalt kivételektdl eltérd esetben - tilos.

Fentieknek megfelelen a személyes adatok kiilonleges kategoridi akkor kezelhetSk
kiilonosen, ha

- az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, kivéve, ha unids jog vagy nemzeti jogszabaly
alapjan a tilalom az érintett hozzéjarulasaval nem oldhaté fel;

- az adatkezelés az Ovodanak vagy az érintettnek a foglalkoztatést, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi el6irasokbol fakad6 kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

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

- az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol
sziikséges.

AZ OVODA ADATKEZELESI TEVEKENYSEGE

. Az Ovoda éltal ellatott kozfeladatokat az intézmény alapit6 okirata hatdrozza meg. Az

egyes feladatok végrehajtasat az intézmény a Szervezeti és Milik6dési Szabalyzata,
illetve a bels6 szabalyzok alapjan latja el.

A kdzfeladatok ellatdsa soran az Ovoda kezeli mindazon személyes adatokat, amelyeket
a tevékenységére iranyadd jogszabalyok alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatarozott feladatok ellatdsahoz sziikséges. Az adatkezelési
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tevékenységérsl az Ovoda jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen adatkezelési
nyilvantartast vezet.

Az Ovoda kozfeladatai ellataséhoz sziikséges adatkezelési tevékenysége jellemzGen a
vonatkoz6 agazati jogszabalyokon alapul és egyrészt az Ovodai jogviszonnyal
kapcsolatos adatkezelési tevékenységet, illetve a feladatellatasban részt vevé
foglalkoztatottak foglalkoztatdsdhoz sziikséges adatkezelést foglalja magaban. Az
{izemeltetési tevékenység keretében az Ovoda a szerzGdéses partnerek személyes
adatainak kezelését végzi, mely elengedhetetlen az 6voda altal megkotott szerz6dések
teljesitéséhez.

1. A jogviszonnval rendelkezo gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

1.

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, egészségligyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabdl, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4116 természetes személyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:
a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgald okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terliletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, valamint szdma,
b) a gyermek sziilgjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi

pétlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi
és utoneve, lakoéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési
cime,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosit6 szama,

3. Ha a sziilo, értesitendd hozzatartozd vagy a meghatarozott csaladi pdtlékra jogosult

személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladdi és utonevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszdmat, elektronikus levelezési cimét nem adja
meg a koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi iigyben eljar6 hatésagtol is beszerezheti.
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4. A fenti jogszabalyi felhatalmazas alapjan az egyes adatkezelési célokat és azok

megvaldsitdsdhoz sziikséges személyes adatok korét, az adattovabbitas és
adatfeldolgozas részleteit, illetve a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott informaciokat
az érintetettek szamara az Ovoda Adatkezelési tajékoztatok tjan biztositja.

2. A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak és a kéznevelési dolgozok

adatkezelése

1.

3.

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol (koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo dolgozdokrol, illetve a kdznevelési dolgozokrol) a Pedagdgusok 1j
életpalyarol szOol6 2023. évi LII. torvény 4. mellékletben meghatarozott adatkorre
kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartis). A
munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szdndékozé személy
bliniigyi személyes adatat annak vizsgélata céljabol kezelheti, hogy a Puétv. 26. § (1)
bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betolteni kivant vagy a betdltott munkakorben
nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabbad a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé besorolasara vonatkozé adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
a) a koznevelésben foglalkoztatott,
b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

¢) a humadnpolitikai, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

d) a fenntarto,

e) a ra vonatkoz6 jogszabdly alapjan a hatosag és a birdsag.

4. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az

5.

adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e tdrvényben elbirt adatszolgaltatasokért a
munkaltatd vezetdje felelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak
biztositasa,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositésa,

¢) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
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d) a kozeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megéllapitasanak és folyositasanak biztositasa.

6. Akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen térténd

megszlinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig
korlatozni kell. A korlatozés ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a tdrvényben erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A
korlatozas alé es6 adatokkal — az el6bbiekben rogzitett miveleteken tul — mas miivelet
nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsbol az adatokat az Otven éves
hatarid6 lejarta napjan tordlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartist a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas
személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhatd Gssze.

. Az Ovoda a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &116t61 olyan a foglalkoztatotti

alapnyilvéantartds adatkorébe tartozé nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozlését kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése,
teljesitése, megszlinése, megsziintetése vagy e torvénybol szarmazo igény érvényesitése
szempontjabol sziikséges.

A koznevelési foglalkoztatott részérdl kozokirat vagy teljes bizonyitd erejli maganokirat
bemutatédsa kdvetelhetd.

10. Az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld, illetve kdznevelésben

foglalkoztatott, vagy egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében alkalmazott
természetes személyek, mint adatkezelésben érintettek GDPR 13-14. cikkeinek
megfelel tartalmu tajékoztatasat az Ovoda adatkezelési tajékoztatd Gtjan biztositja.

Az Ovoda Nyilvintartja:

— A koznevelésbhen foglalkoztatott alabbi személyes adatait

I.

XN b L=

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

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakéscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

adbazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonositoé jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,
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10. iigyfélkapu +elérhetisége,

11. DAP
II.
1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
2. szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott

N0k

III.

BW N
.....<

S

munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai,

tudoményos fokozata,

idegennyelv-ismerete, S
pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasdhoz sziikséges,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, idGtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és befejez6
idOpontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjeldlésével,

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

. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak
idépontja, kovetkezé minbsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrdl sz616 munkaltat6i dontés,

. jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok id6pontja, Gsszege, a korabbi szabalyozas

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

. kartéritési felelosségre vonatkozd adatok,

. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

. kotelezd alkalmassagi vizsgélatra vonatkozé adatok,

. pélyazata, 6néletrajza,

. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
. oktatasi azonosit6 szama,

. pedagdgusigazolvanyanak szama,

. fegyelmi felel6sségre vonatkoz6 adatok,
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—_

eltartott gyermekei csaladi €s utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete,

3. csaladdtdmogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizet6 kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerz6dést kot6
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejéartanak id6pontja,

1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VIIL. :

1. koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonyanak megszlinése,
megsziintetése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogaddé munkaltato adatai,

3. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a

hatarozott idejl athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az éraadok

a)
b)

c)

d)
€)
f)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szamat

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

A munkaltatonil vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

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

U4y

a humaénpolitikai, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkrén beliil,

= a fenntarto,

= ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségeert, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd igazgatdja
felel6s.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban torténé adatkezelés célja:

= A ko&znevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefliggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak
biztositésa,

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefligg6 jogok
gyakorlasanak €s kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

= Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

= A kozeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodés megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszlinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartsban az érintettre
vonatkozd, személyes adatok kezelését dtven évig korldtozni kell. A korlatozas ala es6
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az el6bbiekben
rogzitett mtiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az Gtven éves hatarid6 lejarta napjan torolni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatb mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhat6 ssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kéznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé besorolasara
vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagbgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartds az Ovoda valamennyi f84llasa- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsdnak adatait tartalmazza.

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

c) A munkaligyi és bérnyilvantartds kezelGje az igazgatd és az altala megbizott
6vodatitkar. A munkamegosztasi megallapodés alapjan az adatfeldolgozdi feladatokat
az Bszterlanc Eszaki Ovoda gazdasagi szervezete latja el.

d) A nyilvantartads kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarél az adatkezel gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartisbol csak az igazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes {igyintéz6i
részére teljesithetd adatszolgdltatdas, amelyeknél a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo ténylegesen munkat végez, kizardlag abban az esetben, ha az
adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kérésére és részére allithatd és adhatd ki. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott
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papir alapt 6néletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett
Onéletrajzokat torli.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatkezelés

A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allok, illetve a koznevelési dolgozok
egészségiigyi egészségligyi alkalmassagaval kapcsolatos adatkezelési tevékenységét az Ovoda
a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL torvény 50. § alapjan végzi.

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

Adatkezelés szabalyai:

a) Az egészségligyi nyilvantartas adatait az €rintett szolgaltatja.

b) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalméaval keriil sor.

¢) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manualis mddszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

d) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbél csak az igazgaté részére teljesithetd
adatszolgaltatas, amely kizarélag az orvosi véleményt tartalmazhatja. Az orvosi
véleményt megalapozé orvosi vizsgalatok eredményeit, illetve a koznevelési
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
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhat6sag, elszamoltathat6sag, valamint az integrités elveihez
és az adatok bizalmas jellegéhez.

2. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarélag az érintett6l szdrmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valod
Onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben;
¢) az Ovodara vonatkozé jogi kitelezettség teljesitése érdekébe,
d) valamely személy 1étfontossagu érdeke védelmében,
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e) az Ovoda jogszabalyban, vagy Onkormanyzati rendeletben meghatérozott
kozfeladatai ellatasa érdekében,

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

3. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd,
amelyeket az Ovoda kizardlagos a jogszabalyban meghatdrozott korben és célra
hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével,
moédosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények
igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folyositdsdval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda az érintett, illetve
torvényes képviselGje hozzajarulasanak visszavonasaig, illetve jogszabalyon alapulod
adatkezelés alapjan a jogszabalyban meghatérozott adatmeg6rzési ideig, illetve az
Irattari tervben meghatarozott ideig kezelheti. E hatdridéket kovetéen az Ovoda az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve meg6rzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lb6l anonimizalni.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

1. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozoé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

2. Az Ovoda csak t6rvény el6irdsa alapjan, valamint a kovetkez6 feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4116
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

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

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szo6lhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének Ilehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozénak szerzodés keretében, szerz0désb8l ered6 kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

3. A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljestilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére
megbizott adatfeldolgozdét minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-
ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozaséban.
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4. Amennyiben az adattovabbitdss az FEurépai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtdl eltérd — allamaba irdnyul, igy az Ovoda nem koteles vizsgélni az adott
allam személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi elGirdsai é4ltal biztositott
védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitdl
eltérd allamba irdnyul, Ggy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovébbitasnak a

jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

5. Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céld
adattovabbitisa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek Osszekapcsolhatok.

6. Az adattovabbitasrol az Igazgét(’) 7 jegyzéanWet koteles felvenni, amelynek els6

példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Igazgatd kotelezd Ot évig
megOrizni.

3. Az adatkezelési tevékenység végzésének szabalyai

1. Az Ovodaban adatkezelést végzé igazgatonak, vagy az éaltala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6 vagy 6nkéntes.

2. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szild figyelmét, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelez8, amelyet az iraton a sziilé alairdsaval
egyitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.

3. Az ,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az Igazgatd vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (igazgat6-helyettes, dvodatitkar)
veszik fel. Az ,,El6jegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Igazgatd gondoskodik.

4. Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasira szolgald ,Felvételi és mulasztasi
naplot” gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

5. Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az dvodai
életmdd szervezésér6l minden csoportban, az dvodapedagbgusok ,,Csoportnaplot”
vezetnek.

6. A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédési napld” szolgal.

7. A sajatos nevelési igényl  gyermekek  fejlesztésében — kozremiikodd
fejlesztépedagogusok, gyogy-testnevel6k az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

8. A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti
a kijelolt gyermekvédelmi felelds.

9. Az lgazgatd feladatai:

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

d)

€)

g)

gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

a Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt
adattovabbitasara vonatkozé iratok kezelése,

nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén belill részt vesz az igazgatd-helyettes,

az adattovabbitasrol szo16 iratok kezelése és az iratok el6készit6jének kijeldlése,
az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

‘koteles gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténé megsemmisitésérol,

ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési térvényben és jelen
Szabalyzatban leirt célok korébe.

10. A pedagégus a gyermek haladasaval, egyéni fejl6désmenetének jellemzbivel,
hianyzéséaval dsszefliggd adatokat kdzolheti a sziilével.

11. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgéld jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6.

12. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

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

2. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
célbol torténd adatkezeléshez valé hozzédjarulasra vonatkozd nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdméara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizéar6lag a felvételi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu tigyintézés soran jogosult felhasznalni.

3. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétlentil sziikséges személyes adatok a

kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

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

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

d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képvisel6inek
neve,

e) felvételi eljardsban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviselSinek
lakcime, tart6zkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviselbinek
elérhetéségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
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4. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar 6vodai
jogviszonyban mdas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd
adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybol valo kijelentkezés idépontja

5. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevl személy felvételi jelentkezést nem nyujt
be, Gigy adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy
€v-elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai-célb6l anonimizalni.

6. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodé adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara 4tadta, de
a felvételi eljaras eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt
nyert, de jogviszonyt nem létesitett, gy 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 anonimizalni.

3.1.1. A gvermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. AFelvételt nyert gyermekekkel kapcsolatosan meghatarozott személyes adatok alapjan
az Ovoda, Ugynevezett Osszesitett O6vodai nyilvantartist koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti
adatokat, tovabbd az 6vodas kori gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozd hozzajaruldsdval az 6vodas kord gyermek torvényes képvisel6jének
telefonszamat, illetve email cimét.

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

3. Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabadlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithat6 a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

4. A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatdk az

Ovodabdl:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviselGje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztésainak szama a tartozkodésénak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzbje, kOzigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsdgi szolgalat részére,

e ¢vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz,
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e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonositod jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
allapotanak megéallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviselGje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabél a csalddvédelemmel foglalkozé  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e az igényjogosultsidg elbiralasahoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatés igénylése céljabdl a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szillonek, a pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

5. Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezel8 jogosult. Az adattovébbitds az igazgatd

alairasaval, irasos megkeresésre postai Uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

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

3.1.2. A gvermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

1.

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

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

A gyermekvédelmi felel6s feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési,
a tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd0 gyermek rendellenességére, hatranyos
helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a
vezetonek.
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Az dvodatitkar feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek

" kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az igazgatd és az altala kijelolt 6vodatitkar.

Az 6vodapedagodgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvén tartjak
a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére,
6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd
adatait és el6készitik adattovabbitisra az igazgatonak.

Az -Ovodan-kiviili -szervt6l, vagy -maganszemélyt6l-érkezs, -adatkozlésre irdnyuld--
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az Ovodat,
vagy az adatkozlést jogszabdly irja el6. Az érintett nyilatkozattételét6l fliggetlentil kell
teljesiteni a biinteté ligyekben eljard hatdsagoktdl — renddrség, birdsag, ligyészség,
Nemzeti Adé- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktdl érkezd
megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy
kozvetlen felettese utjan - koteles thjékoztatni az Ovoda igazgatéjat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgdltatdssal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket megfelelden dokumentalni kell. A megkeresésrdl sz616 tajékoztatas elso
példanyat az adatkezelés helyén kell Orizni, masodik példanyat az adatvédelmi
tisztvisel6hoz kell tovabbitani. Az iratanyagot 5 évig kell meg6rizni.

3.1.3. Gyermekek személyes adadatainak nyilvanossagra hozatala

. Az Ovoda éltal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos. Ez alol kivételt

képez, ha a nyilvanossagra hozatalt jogszabaly rendeli el, vagy ahhoz az érintett, illetve
torvényes képviseldje hozzéjarul. Az Ovodarol sz616 — személyes adatokon is alapuld —
statisztikai adatok k6zolhetSk.

3.1.4. Titoktartasi kotelezettség

1.

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottat, tovabbé azt,
aki kdzremiikddik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciét illet6en, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel val6 kapcsolattartis soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti,

valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kézvetlentiil segitd
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje utjan koteles a gyermekek
védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrdl szoldé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az

29




10.
11.

12.

érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szlikséges.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat k6zolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

A pedagdgus, a nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott az igazgatd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mdas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilgvel torténd
kozlés tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

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

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

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rend;jét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a szill6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkoz6 sziil6i engedé€lyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

3.1.5. Fotok, videofelvételek készitése és felhasznalasa

Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles {innepek, anyak
napja, farsang, évnyitd, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt
vevokrdl fénykép- és/vagy videdfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy
csoport, pl. tablokép) dokumentalds, a résztvevOk, a kOzOsség tagjai szamara
sokszorositas céljabol. A fényképek, videdfelvételek kdzzétételére kiilon hozzajarulas
alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziilé, mas
torvényes képviseld, gondvisel6 hozzéajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez
adott hozzéjarulas visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és
az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds
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modja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag el6tt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésr6l késziilt felvétel esetén

2. Hozzajarulas hianyaban az érintettr6l nem készil egyéni éabrazolasu fénykép,
videdfelvétel (kivéve tomegfelvétel)

Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

3. Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles innepek, anyak
napja, farsang, évnyitd, évzard, ballagés), versenyeken, csoportkirandulasokon részt
vevOkrdl késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznélasa az intézmény teriiletén
torténd kifiiggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben,
egyéb kozosségi kiadvanyban a koz0sség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol.
Egyes esetekben név is feltiintetésre keriilhet.

4. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos
kozdsségi oldalon torténd felhasznaldsara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan
keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilé, mas torvényes
képviseld, gondvisel6 hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznaldsahoz adott
hozzajarulés visszavonhatd, a visszavonas nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas moddja nem
egyéni, a felvétel 0sszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag el6tt lezajlott eseményeket)
¢és nyilvanos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel esetén.

Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek zart csoportban torténd kiozzététele

5. Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak
napja, farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt
vevokrdl késziilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsé felilleten
torténd kozzététele a csoport tagjai szamara téjékoztatds, sajat céli felhasznalas,
archivélas céljabol. A felvételek egyéb céli, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy
honlapon, nyilvanos koézosségi oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon
hozzajarulés alapjan keriilhet sor. Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild,
mas torvényes képviseld, gondviseld hozzédjarulasa sziikséges. A felvételek
felhaszndlasdhoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. Nincs szilikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez €s az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor
az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag
elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésr6l késziilt felvétel esetén.

6. A fénykép- és videofelvételek készitését megelézéen az e célra rendszeresitett
adatkezelési tajékoztatd megismertetésével kell teljesiteni a GDPR 13-14. cikkében
foglalt tajékoztatast, és a sziil6i hozzdjaruld nyilatkozatokat az évodapedagdgus a
tanév elején megtartott sziil6i értekezlet keretében kéri be a sziil6kt6l, melyet a
csoportszobaban kell tarolni.
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3.2. A foglalkoztatoi adatkezeléshez kapcsolodoé tevékenységek

1. Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Ovoda csak a
kovetkez6 személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti & a koznevelési dolgozoi
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamdra betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Igazgat6 el6tt megfelelGen igazolta.

2. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott {igyintéz6 Osszedllitja a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld (foglalkoztatott) személyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelez6 megbrizni, annak csak a
kovetkezo iratok lehetnek részei:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 (foglalkoztatott) személyi anyaga,
amelynek része a koOznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban  all6i
alapnyilvantartas,

b) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (foglalkoztatott) a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I torvény 46. § (1) bekezdés szerinti
téjékoztatasarol szolo irat,

c) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo (foglalkoztatott) jogviszonnyal
Osszefiiggo iratai, )

d) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi
szamlaja,

e) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (foglalkoztatott) altal dnkéntesen,
kiilon irasbeli hozzéjarulasaval atadott iratok.

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

a) az egyes, a foglalkoztatishoz ko6t6d6 juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabodl,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében,

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

d) az orszadgos pedagodgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon jogosult.

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

5. A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.
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= A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informécids Iroda készitteti el és a
munkaltatd Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kézoktatas
informécids rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

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

= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szlikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagdgusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat €s a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéban.

6. A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptérvényi szintli szabalyanak
megfelelden az dvodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithaté az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet),
tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasdnak céljabdl. Ezen adatok rogzitésével,
tovabbitasaval és kezelésével az igazgatd megbizza az fliggetlenitett vezeto helyettest
is.

7. A mindsitésben, értékelésben résztvevivezetd, vezeto-helyettes felelGsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszer és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

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

normalizélja.

4. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kiotelességei

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

a) A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

b) A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat
a nyilvantartds vezet6jétol, egyéb esetekben az igazgatotdl irasban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatottfelelos azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

¢) A kdznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezé valtozasrdl 8 napon beliil
koteles irasban téjékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

5. A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott adatkezelésében kozremiikodok
feladatai

1. Felelosség a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
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. A vezetdi ellendrzést végz6 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb
vezetd vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag a jogszer(i és targyilagos értékeléséhez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

. Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az
igazgato felel.

. Az o6voddban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok
kezeléséért

- igazgatd,

- az intézményi nevelémunkat segité kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
tekintetében az értékelést végzd vezetb-helyettes,

- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodé dolgozo

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

. A magasabb vezet6 beosztisti vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti
adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkéréb6l a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idGtartamanak nyilvantartasat az igazgatohelyettes vezeti.

. A kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz616 adat koréhez
tartoz6 nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat
kdvetden atad a személyi anyag részére.

. Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezet§ utasitasa
alapjan végzi.

ovodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

Az altala kezelt, a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal Gsszefiiggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja k6zokirat vagy
a koznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag,
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

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

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

A koznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az 6nkéntes

o

adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megelézéen.

. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijt6ben kell &rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot
és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
¢és id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot
a szemelyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonyanak megszlinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni
kell. A foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelel6en a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

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

A koznevelésben foglalkoztatottak személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve
az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kito1tését kovetben jogosultak betekinteni:

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

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

= munkaiigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birdsag,

= akdznevelésben foglalkoztatott ellen indult biintetGeljarasban a nyomozd hatosag,
az ligyész és a birdsag,

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

= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato
megnevezeése, a koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozd
adat kozérdekl, ezeket az adatokat a kdznevelésben foglalkoztatott elézetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgy(jté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési elGirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés
¢és a megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség (KIR)

1.

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatdsi, gyermek- €s dvodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

35




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

A Kozoktatasi Informacidés Kbzpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

¢) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkak6rben alkalmaznak,

d) akit pedagbgiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonosito szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a
szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstSl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az igazgaté a KIR-ben az oktatasi azonosité szdmmal kapcsolatosan nyilvéantartott
adatok valtozasat a valtozast kvet6 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatéasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsGoktatdsi informacids rendszer hallgatdi és
alkalmazotti személyi térzsének adatalloménya 6sszekapcsolhato.

A KIR informaécios rendszer a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) neveét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonosité szamat,
f) anyja nevét,
g) lakdhelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
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9.

10.

11.

12.

13.

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogeimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol

~tovabbithatda-szolgaltatast nydjt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére

hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositdst kdvetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas
céljabdl megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasarodl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelGje a jelen
bekezdés szerint tudomaésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megszlinésére vonatkozo
bejelentésto]l szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszertiségének
ellen6rzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilGjével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendGrség
részére tovabbithatok.

A KIR informécids rendszer a kdvetkezo foglalkoztatotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogecimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének idStartamat.
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7.

14. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a

15

foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitisa
céljabol tovabbithatd, a szolgéltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenOrzésére hivatott részére, tovabbd az adatok pontossaganak, teljességének,
idGszertiségének biztositasa, valamint a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositds céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

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

szémitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Egvéb személyes adatok kezelésére vonatkozo Kkiilon rendelkezések — Szerz6do

partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

1.

» VVVVVVVVYVVVYVYY

A személyes adatok gytijtése onkéntes adatszolgaltatason alapul, melyeket az érintett
az oOvodaval szerz6déses jogviszonyban all6 szolgaltatok bocsajt az intézmény
rendelkezésére, a szerz6dés 1étrejotte érdekében.

Az adatkezelés jogalapja az 6vodaval szerzédéses jogviszonyban allo szolgaltatok
hozzajarulasa, amely szerint beleegyezik a szerz8dés létrejottéhez sziikséges
személyes adatainak az Adatkezelo altal torténd kezeléséhhez a jelen Téajékoztatdban
foglalt feltételek szerint.

Az Intézmény, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkdtése, teljesitése,
megsziinése, szerzdési kedvezmény nyujtdsa céljabdl kezeli a vele vevOként,
szallitoként szerz6dott természetes személy alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevet,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkoz6i, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevészamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak)

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz8dés
megkdtését megel6zGen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A
személyes adatok cimzettjei az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellatd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6i, konyvelési, ad6zasi feladatokat
ellato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo , és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatds torténhet a
szerz6désben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd tadasarol
tajékoztatni kell.
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7.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

8. Honlap-latogsatashoz kapcsolodo adatkezelés

1.

Az Ovoda weboldalanak célja a koznevelési tevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasok,
programok bemutatdsa, a kozfeladat ellatasdval Osszefliggd téjékoztatasok,
dokumentumok kozzététele, a kozérdekli adatok nyilvanossdgra hozatala, illetve a
kapcsolatfelvétel lehet6ségének megteremtése.

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

Az Ovoda kizérélag a Felhasznal6 el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak
kozvetlen tzletszerzés céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhasznalo
hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kdzvetlen {izletszerzés céljara
felhasznalja, GUgy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavonésaig

(hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal6o altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhaszndlé végberendezésében adattarolast (Un.
cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznald
azonositasa, a Felhasznal6 tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére
célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatésa és piackutatas céljabol.

A cookie-k haszndlatdhoz a Felhaszndlé a hozzéjarulds megadéasara szolgald ikon
megadasaval jarulhat hozza. A hozzéjarulas megadasanak hianyaban eléfordulhat, hogy
a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikédnek megfeleléen, illetve a Felhasznélo
egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe keriilnek. Ezek a kdvetkezok:
a) Felhasznalo honlappal vald nyilt haldézaton keresztiilé csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai,
b) Felhasznalé altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-
latogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba
tamadasi kisérleteket megfelelden észlelni és napl6zni tudja.
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AZ BERINTETTEK JOGAI

1. Atlithat6 tajékoztatis, kommunikacié és az érintett jogainak gyakorlasara

vonatkozé intézkedések

a)
b)

Az Ovoda valamennyi adatkezelési tevékenységével kapcsolatban arra torekszik, hogy
az érintettek szdmdéra valamennyi informaciot és téjékoztatast tomor, atlathatd, érthet6
és konnyen hozzaférhet§ formaban, vilagosan és kozérthetben megfogalmazva —
ideértve adott esetben az elektronikus utat is — irdsban adjon meg. Az érintett kérésére
szobeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy személyazonossagat igazolni tudja.

Az érintett személyes adat védelméhez fliz6d6 jogok gyakorlasara iranyuld kérelmének
a teljesitését az Ovoda csak abban az esetben tagadja meg, ha az érintettet nem 4ll
modjdban azonositani.

Amennyiben az egyes adatkezelési célok nem teszik mar sziikségessé az érintettnek az
adatkezelS ltali azonositésat, az Ovoda nem koteles olyan kiegészité informéciokat
meg0lrizni, beszerezni, vagy kezelni annak érdekében, hogy az érintett azonositasa
megtorténjen.

Az Ovoda egy hénapon beliil tdjékoztatja az érintettet a kérelme nyoman hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két hoénappal meghosszabbithatd. A hatarid6
meghosszabbitasarol az Igazgatd a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétol szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet.

Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetéség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az Ovoda a tajékoztatast és az altala tett intézkedést dijmentesen biztositja.

Ha az érintett kérelme egyértelmlien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétl6do
jellege miatt — tilz6, az Ovoda, figyelemmel a kért informacié vagy t4jékoztats
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:
ésszerll 0sszegll dijat szamithat fel, vagy

megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

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

2. A helyesbitéshez valé jog

1.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —

N4

egyebek mellett kiegészito nyilatkozat tjan torténd — kiegészitését.
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3. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

1.

a)
b)

d)
€)

1.

Az Ovoda torli/megsemmisiti, vagy azonositasra alkalmatlannd teszi az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat, ha
a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybol azokat gylijtottek
vagy mas modon kezelték;
az ¢rintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget €lvezd jogszert ok
az adatkezelésre;
a személyes adatokat jogellenesen kezelték; , ,
a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell,

Ha az érintett nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az el6z6 bekezdés értelmében
azt torolni koteles, az elérhet6 technologia és a megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelOket,
hogy az érintett kérelmezte t6liik a szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, illetve méasodpéldanyanak torlését.

Az Ovoda az érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az
adat azonban nem tovéabbithaté az adatatvevd részére, ha az Ovoda egyetértett a
tiltakozassal, illetSleg a birdsag a tiltakozéas jogossagat megallapitotta. Az érintett a
jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat az Ovoda ellen. Az Ovoda az érintett
adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart megtériti.

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

4. Az adatkezelés korliatozasahoz vald jog

1.

2.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozés arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Ovoda ellenSrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

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

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen;
ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil,
hogy az Ovoda jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolés kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
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vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

. Az Ovoda az érintettet, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés

korlatozasanak feloldasarol el6zetesen téjékoztatja.

Az Ovoda olyan cimzettet tijékoztat a helyesbitésrSl, torlésrl vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényel. Az érintettet
kérésére az Ovoda tajékoztatja e cimzettekrdl.

5. Ai adathofddzhét()séghoz ;ialé 'iog

1.

Az érintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkozo, ltala az Ovoda rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezel§, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a.) az adatkezelés hozzéjarulason, vagy szerzodésen alapul; és

b.) az adatkezelés automatizalt modon torténik

2. Az adatok hordozhat6ésagéhoz valé jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy

— ha ez technikailag megvalésithaté — kérje a személyes adatok adatkezel6k kozotti
kozvetlen tovabbitasat.

6. A tiltakozashoz valo jog

1.

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

Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsObbséget €lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

7. Erintetti igények benyijtisa, Jogorvoslat

1.

2.

Az érintettek a személyes adataikat érintd észrevétel, panasz, tovabba az érintetti jogok
gyakorlasa érdekében, a buzaszemovi@gmail.com e-mail cimére, illetve az Ovoda
hivatalos cimére irt levélben kérhetik a megfeleld tdjékoztatast, intézkedést.

Az Ovoda egy hénapon beliil valaszol a megkeresésre. Ezen hatarid§ elteltével —
amennyiben az érintett nem ért egyet, vagy vitatja az Ovoda dontését, joga van panasz
esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsdg Hatdésdghoz (NAIH), mint
feliigyeleti hatosaghoz fordulni.
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Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag 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

. Birdséagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat.
A birbésag az ligyben soron kivill jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban
foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6 koteles bizonyitani.

. A személyes adatkezeléssel érintettek tdjékoztatasat szolgdldé dokumentumokat,
valamint a hozzajarulas alapjan végzett adatkezelésekhez sziikséges hozzajarulo
nyilatkozatokat a mellékletek tartalmazzak.

. Az adatfeldolgozoként kozremi(ikodé vallalkozasokra vonatkozé szabalyokat a
vallalkozasi és/vagy adatfeldolgozasi szerzodések tartalmazzak.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

. Az Ovoda 4ltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapt iraton régzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megOrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

. Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hat6kore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszintiségli és
sulyossagi  kockéazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak
meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek
megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamataba. Jelen szabalyzat az Ovoda olyan szervezési
intézkedése, mely kifejezetten az adatvédelem és az adatbiztonsag érvényesiilése
érdekében alkalmazott rendelkezéseket foglalja magéba.

. A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zéarhaté, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes iigyintézok, illetve az Igazgatd férhessen
hozzé. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer kiteles elvégezni.

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

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

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

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

a) személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani kizardlag zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmaz6 barmely adathordozon megjelend dokumentum ugy
tovabbithat6, hogy a tovabbitas Gtja nyomon kovethet6 (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhatd legyen;

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

= postai szolgaltatds igénybe vétele esetén - el6z6ek mellett a , tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,

= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithat6 legyen.

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

Az adott ligy elintézését szolgalo adatkezelés esetén az adatok az {igy alapjaul szolgalo irat
(akta) selejtezéséig kezelhetbek.

4. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasok altalanos megérzési ideje 25 év, a
személyligyi szakteriilet nyilvantartasinak meg6rzési ideje a jogviszony megsziinését6l
szamitott 50 év.

rom

5. A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgalé dokumentumok meg6rzési ideje eltéré6 nem
lehet. A dokumentum irattarba tétele el6tt és a selejtezés el6tt is meg kell gy6z6dni arrdl,
hogy az tigyre vonatkozo selejtezési id6 nem révidebb-e a benne foglalt személyes adat
megorzési idejénél. Eltér6 selejtezési idOk esetén a hosszabbat kell figyelembe venni.
Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartas az iratkezelési szabalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentélas mellett selejtezheté és semmisithetd
meg. Az adathordozé esetleges tijra felhasznalasa esetén az altala hordozott, tartalmazott
informaciot, ujra felhasznalasra vald atadas el6tt, helyreallithatatlanul felismerhetetlenné
kell tenni. Errdl és az atadéasrol is jegyzdkonyvet kell felvenni. Papir alapt vagy
elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre gy
kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szamara ne valhasson
ismertte.

7. A papir alapu nyilvantartasok, adatbazisok kezeléséért felelGs személy (adatgazda) koteles
a munkaid6 végén a személyes adatot tartalmazo valamennyi dokumentumot zarhatd
helyiségben, kulccsal elzart szekrényben/fidokban tarolni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

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

Tekintettel arra, hogy személyes adatokat tartalmazé papir alapti dokumentumok kertilnek
nyilvantartasba vételre, ezért valamennyi kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
koteles a tagintézmények és telephelyek, illetve a székhelyintézmény kozotti szallitas soran
az iratok megfelel6 védelmérdl gondoskodni.

A papir alapti dokumentumok iratkezelési szabalyaira egyebekben az Ovoda Iratkezelési
Szabalyzata az iranyado.

Valamennyi adatkezelési tevékenységet Ggy kell végezni, hogy illetéktelen személy az
adatokat ne lathassa, ne férhessen hozza. Ennek érdekében a munkavégzésre hasznalt
helységekben iroasztalon, nyitott polcokon nem lehet semmilyen, illetéktelenek 4ltal
megtekinthetd, személyes adatot tartalmazé dokumentumot tarolni.

Az Ovoda adatkezelési tevékenységét ugy kell végezni, hogy az a vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak és a bels6 szabéalyzoknak megfeleljen. Az egyes nyilvantartisok vezetéséért
felelds koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban A4llok felelések az Aaltaluk kezelt
nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetéséért, valamint az adatbiztonsigi el8irdsok
érvényestiiléséért.

Az elektronikus adatkezelést szoftverekben kiépitett adatbazisok tamogatjdk. A
szoftverekhez torténd hozzéaférés felhasznalonként naplozasra keriil. Az alkalmazott
szoftverekhez kiadott hozzaférési jogosultsagoktol az Ovoda szoftverjegyzéket vezet.

A személyes adatok kezelésével, nyilvantartasaval, vezetésével kapcsolatos feladatokat
csak a munkakdri lefrasuk alapjan e feladattal megbizott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok lathatjak el.

Tevékenységiik megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altaluk hasznalt eszk$zok
tizemképesek-e és azok bedllitisa az el6irasoknak megfelel6-e, nem észlelnek-e szokatlan
tevékenységet, riasztast (virusirtd program {izenete). A hibat, szabalytalansagot, eltérést
soron kiviil jelezni kell a munkaltato6 felé.

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

A helyiségbdl utolsdként vald tavozaskor meg kell gy6z8dni a helyiség biztonsigos
lezaréasarol.
Az e-mail szolgaltatas az Ovoda 4ltal a felhasznalok részére biztositott eszkdz. Az e-mail

rendszer, valamint a rendszerben elSallitott, elkiildott és megkapott levél is az Ovoda
feltigyelete al4 tartozik.

Az Ovoda elektronikus levelezési rendszerét tilos személyes levelezés céljara hasznalni.

Az Ovoda e-mail rendszerén mindennemi jogszabélyellenes tartalom tovabbitdsa és
tarolasa tilos.

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

Az elektronikus levelezé rendszerben tarolt és tovabbitott dokumentumok elektronikus
kezelésénél is be kell tartani az érvényben 1évé iratkezelési és adatkezelési szabalyokat.
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23.Minden e-mail fidkkal rendelkez6 felhasznalé koteles postaladdjanak tartalmat
figyelemmel kisérmni oly mddon, hogy legaldbb a munkakezdéskor és a munkavégzés

o

befejezését megel6z6en meggy6z6djon rdla, hogy érkezett-e 1j iizenete, és amennyiben
igen, akkor azokat kezelje (tekintse meg, tegye meg a sziikséges egyéb intézkedéseket).

24. Az elektronikus levelez6 rendszer hasznélata soran nem megengedett:

nagy mennyiségt és méretli, személyes jellegli tizenetek kiildése;

kéretlen reklamok kozzététele;

lanclevelek terjesztése;

a felhasznaléknak az intézményi e-mail cimilket nem hivatalos mindségben
hasznalni , ,

(pl.: regisztracio letdltési weboldalak, online jaték oldalak);

25. Tilos az Ovoda nevével vald visszaélés esetleges eljarasi engedmények elérése érdekében:

olyan iizenetek, illetve csatolt fajlok kiildése, tovéabbitidsa, amelyek
torvénytelenségeket vagy arra valé felhivast tartalmaznak, fenyegetdk,
Osszességében sértik az Ovoda j6 hirét, 4ltalanosan elfogadott erkdlesi szabalyba
vagy jogszabdlyba {itkoznek;

a tévesen cimzett, masnak sz016 levelek felhasznaldsa;

az Ovoda 4ltal biztositott e-mail cimre érkezé iizenetek atiranyitasa kiils6 e-mail
cimre.

26. Az elektronikus levelek cimzése soran minden felhasznalonak koriiltekint6en kell eljarnia
az alabbiak figyelembevételével:

csoportos levelezd, elosztési lista alkalmazéasa soran meg kell gy6z8dni arrdl, hogy
valoban sziikséges-e minden, a csoportba tartozd cimzett részére elkiildeni az
lizenetet. _

titokvédelmi vagy egyéb biztonsagi, bizalmassagi okokbodl, amennyiben a levelek
cimzettjei nem szerezhetnek tudomast egymasrdl vagy egymas e-mail cimér6l, akkor
alevél ,,Titkos masolat" (,,BCC": Blind Carbon Copy) kategoriajat kell alkalmazni a
cimzés soran.

Ismeretlen feladotdl érkezd, gyanus, csatolt fajlt tartalmazd, vagy ismeretlen linket
ajanl6 (pl.: idegen nyelvi, lathatéan reklamcéld, olyan dokumentumra hivatkozd,
amirdl a cimzett nem tud) elektronikus iizenetek csatolmanyait, illetve a kapott
linkeket nem szabad megnyitni, e leveleket térolni kell.

2. AZ ADATVEDELMI OKTATAS

1.

Az adatvédelemmel és az infokommunikacidés jogokkal kapcsolatos ismeretek
tudatositésa, szabalyok ismertetése érdekében az Ovoda valamennyi vezet6jét és
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkavallal6jat adatvédelmi
oktatasban kell részesiteni. Az adatvédelmi oktatasrol napldt kell vezetni az oktatds
tematikdjanak és célcsoportjanak feltiintetésével. Az Igazgatd altal k6zolt igényeknek
megfelelden az adatvédelmi tisztviseld belsd oktatast tart a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkatarsak szamara.
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1.

Az oktatas soran elsédlegesen az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi kornyezetet,
belsé szabalyzatok — kiilonosen a jelen szabalyzatot, az Iratkezelési szabélyzat
adatvédelmi rendelkezéseit, az informatikai biztonsagi eldirasokat, az adatkezelési
tevékenység végzésére vonatkozd elGirasokat és kiilonosen a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkozé adatbiztonsagi el6irasokat kell
ismertetni.

Jogszabaly véltozas esetén az oktatast lehet6ség szerint haladéktalanul meg kell
szervezni és dokumentalni. A bels6 oktatast az Ovoda adatvédelmi tisztviseldje tartja
meg, melynek forméja lehet kontakt vagy online oktatas.

Az adatvédelmi tudatossag erdsitését az adatvédelmi tisztviseld jogosult felmérni
szilkség esetén ellendrizni, illetve egyéb szakmai anyagokkal segiteni a munkatarsak
felkésziiltségét.

A Fuggetlen Pedagogiai Intézet részér6l Kozak Andras koznevelési szakértd
el6adassorozatanak részt vett Bajnay — Szabo Monika Igazgat6, valamint Bojtos Csilla.
A képzés 2020. januwar 30-31 — én keriilt megrendezésre. Az igazolds a GDPR
adatvédelmi tisztviseld képzés teljesitését igazolja.

Az adatvédelmemmel és az infokommunikacids jogokkal kapcsolatos ismereteit az
adatvédelmi tisztvisel6 folyamatosan bdviti, részt vesz az ez iranyu tovabbképzéseken.

_ AZ OVODA INTEZKEDESEI AZ ADATBIZTONSAGI
KOVETELMENYEK KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI

JOGVISZONYBAN ALLOK ALTAL TORTENO BETARTASANAK

ELLENORZESERE

E-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

1.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az altala kezelt e-mail cimet és fidkot
kizarélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok ezen keresztiil tartsak egymadssal a
kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében levelezzenek az tligyfelekkel, mas
személyekkel, szervezetekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az e-mail fidkot személyes célra nem
hasznalhatja, a fiokban személyes leveleket nem téarolhat.

A munkaltat6 jogosult az e-mail fiok tartalmat és hasznalatat — a fokozatossag elvének
betartasaval ellendrizni. Az ellen6rzés célja az e-mail fidk hasznalatira vonatkozd
munkaltatéi rendelkezés betartdsdnak ellendrzése, tovabba a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alléi kotelezettségek betartdsanak ellendrzése.

4. Az ellenOrzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorl6ja jogosult.
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Amennyiben az ellen6rzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetGségét, biztositani

kell, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jelen lehessen az ellen6rzés
soran.

Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét
arr6l, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellen6rzésre, munkaltato
részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabélyok szerint keriilhet sor ellenérzésre
(fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehet6ségei vannak az e-mail fidk ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkakori feladataval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem
személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell
szdlitani a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6t, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul torolje. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo tavolléte, vagy
egylittmiikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellen6rzéskor a munkaltato,
az adatok megismerése, kezelése nélkil torli. Az e-mail fidk jelen szabalyzattal
ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloval szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az e-mail fidk ellendrzésével egyiitt
jar6 adatkezeléssel kapcsolatban e szabélyzatnak az érintett jogairdl sz6l6 fejezetében
irt jogokkal élhet.

2. Szamitogép ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

1.

Az intézmény altal a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo részére
munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott szamitdgépet a koOznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kizardlag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magancélu hasznalatat az intézmény megtiltja, ezen eszk6z6kon a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 semmilyen személyes adatot,
levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltatd ezen eszkdzokon tarolt
adatokat ellendrizheti. Ezen eszkozok munkaltatd altali  ellenrzésére és
jogkdvetkezményire egyebekben az e-mail fiok hasznalatira vonatkozé rendelkezései
iranyadok.

3. A munkahelyi internethasznalat ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo6 csak a munkakéri feladatdval

kapcsolatos  honlapokat tekintheti meg, a személyes céli munkahelyi
internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakdri feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az intézmény, a regisztracié soran az intézményre utald azonositét, jelszot
kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megaddsa is sziikséges a

48




regisztracidhoz, a munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni
az intézmény.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkahelyi internet hasznalatat a
munkaltatd ellendrizheti, amelyre és jogkdvetkezményire az e-mail fidk hasznalatira
vonatkozo rendelkezések az irAnyadok.

4. Az intézmény telefonhasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

1.

A munkaltatd nem engedélyezi az intézmény altal hasznalt telefonok magéancéla
hasznalatat, a telefon csak munkavégzéssel Osszefiiggd célokra hasznilhatd, és a
munkaltaté valamennyi kimen6 hivés hivoszamat és adatait, tovabba a telefonon tarolt
adatokat ellendrizheti.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 koteles bejelenteni a munkaltatonak,
ha az intézmény telefonjat magancélra hasznalta. Ezesetben az ellenOrzés akként
folytathat6 le, hogy a munkaltatd hivasrészletez6t kér a telefonszolgaltat6tol és felhivija
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llot arra, hogy a dokumentumon a
magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltato
eléirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 viselje.

Egyebekben az ellen6rzésre és jogkovetkezményeire az e-mail fiok ellenOrzésére
vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

A munkaltat6 altal végzett ellendrzések lefolytatasara jogalapot teremtd jogszabaly a
Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv. 11/A.8.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

1. Hatasvizsgalat

1.

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatOkorére,
koriilményére és céljaira, valoszinlisithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel§ az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési
miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymdashoz
hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is
értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan moddszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizélt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érint6 dontések éplilnek;
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5. aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintet6jogi felelsség megallapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és bilincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

6. nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

A hatasvizsgalat folyamata

S

A sziikségesség és
aranyossag
- vizsgalata

A jogokat és
szabadsagokat érint6
kockazatok vizsgalata

2. Kockazatmenedzsment

1. A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba
1épését kovetben, 2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikodd
intézmény, igy az dvodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni.
Ennek megvalositashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a
koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. Az
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok, folyamatok kialakitasa soran figyelemmel kell
lenni az Ovoda Kockazatkezelési Szabélyzatéra.
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Jelen szabalyzat igy részletes szabélyozast erre kiilon nem tartalmaz.

3. A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése, ¢€s kezelése)

Az 6voda feltarja a kockédzatot, megel6zi a kockézatos események, kovetkezmények
eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockézati térlép. Ehhez a
varhat6 kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetben, az egyes kockazatokat —
azok valdszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell 4brazolni.

Kockazati térkép

5.

6.

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valoszintlisége

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

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelent8sebb kockéazatok, a bal also
negyed kockdzatai a legkisebb szintlinek mindsithet6k. A bal fels6 és a jobb alsé negyed
kockézatai mérsékeltnek mindsithetbk.

A szabélyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockézat lehet

- egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire

- lehet véletlenszerti esemény, hidnyos ismeret vagy inform4cio.

Eredendd a kockdzat: amely szabélytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.
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Ellen6rzési kockéazatrél beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabdlytalansagokat

meg nem el6z6, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellen6rzési eljardsokbol
fakado kockazat.

8. Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockézatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eljardsok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasit, azok meghatdrozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo
intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

9. A kockézatkezelési eseteket az igaigat(’) elemzi és szﬁkség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak korszer(sitésére.

10. Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockézatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidens

1. Adatvédelmi incidens a biztonsig olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tarolt,
tovabbitott vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2. Adatvédelmi incidens lehet
o sikeres adathalasz tdamadas, hackertdmadas
e véletleniil kidobott eszk6z, amin személyes adatok is vannak
e adathordozd elvesztése (laptop, pendrive, merevlemez stb.)

o levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitisa

e papir alapi dokumentum elvesztése, ellopasa, vagy olyan helyen hagyésa, amely
nem mindsiil biztonsagosnak, papir alapi dokumentum nem megfelel6 modon
torténd megsemmisitése

e rosszindulati szamitégépes programok pl. Zsaroloprogram

e személyes adatok jogosulatlan megismerése, szobeli k6zlése, nagy nyilvanossig
eldtti jogellenes kozzététele, téves cimzett részére térténd elkiildése

e ¢s barmilyen mdas vératlan esemény (zartorés, illetéktelen személy behatoldsa
személyes adatok nyilvantartasara szolgalo helyiségbe, tlizkar stb)

3. Kiilondsen magas kockazati szintli adatvédelmi incidens: ha

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Gsszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriilé személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

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

¢) olyan személyes adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil nyilvanos
kozzétételre, melybdl az érintett beazonosithatova valik;
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d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

4. A természetes személyek jogait és szabadsagait érint§ — valtozo valoszinlségli és
sulyossagl — kockézatok szérmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek. A személyes adatok sériilése, illetve
jogosulatlan  felhasznédldsa 4ltal okozott kéarok hatranyos megkiilonbdztetést,
személyazonossag-lopast vagy személyazonossiggal valo visszaélést, pénziigyi
veszteséget, a jO hirnév sérelmét, a szakmai titoktartési kitelezettség altal védett személyes
adatok bizalmas jellegének sériilését vagy barmilyen egyéb jelentds gazdasigi vagy
szocidlis hatranyt okoznak. Ide tartozik tovabba, ha az érintettek nem gyakorolhatjdk
jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat személyes- és/vagy kiilonleges
adataik felett.

1. ADATVEDELMI INCIDENS ESZLELESET KOVETO ELJARASREND

1. Sok esetben egy fizikai vagy biztonsagi incidens (betorés, tlizkar, stb) nem eredményez
feltétlentil adatvédelmi incidenst is, vagy csak kés6bb deriil ki, hogy a fizikai vagy
biztonsagi incidens soran adatvédelmi incidens is tortént.

2. Barmilyen vératlan esemény, incidens észlelése esetén az Intézmény koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloja a hatosagi intézkedést igényld, siirgds, testi épséget
veszélyeztetd esetben a fizikai vagy biztonsagi incidens észlel6je haladéktalanul koteles
értesiteni az Igazgatojat.

3. Az Intézmény vezetGje haladéktalanul tdjékoztatja a tudomdséra jutott tényekrdl az
adatvédelmi tisztvisel6t, illetve — amennyiben az incidens infokommunikéacids vagy
telekommunikécios eszk6z6n, vagy informacio soron kiviil

- megvizsgalja tortént-e adatvédelemhez fliz6d6 jogsértés,
- felméri annak kockazatat az érintett adatok tulajdonosaira nézve,
- incidenskezelési intézkedést dolgoz ki a rendszergazdaval egyiitt.

4. Az adatvédelmi tisztvisel6 minden koriilményre tekintettel meghatirozza, hogy milyen
szintli kockéazattal jar az adatok sériilése, elvesztése, megsemmisiilése, megvaltozasa a
természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve. Ha az adatvédelmi incidens
valdszinisithetéen nem jar kockazattal az érintett adatok tulajdonosaira nézve, igy nem
sériilnek a jogaik, akkor nem kell bejelenteni az esetet a feliigyeleti hatosag részére.

5. Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén nem szamit az érintett személyek szama.
6. Akdr egyetlen személy esetén is lehet stlyos vagy kockézatmentes az esemény.

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

Pl. 2) Munkaiigyi nyilvantartds adatait tartalmazé irattar megsemmisiilése magas
kockazattal jar.

7. Haladéktalanul meg kell kezdeni az incidens okanak megsziintetését és a tovabbi karok
esélyének minimalizalasat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkiil, és — amennyiben lehetséges — az
adatvédelmi incidens tudomésra jutasatol szdmitott 72 6ran beliil bejelenti az adatvédelmi
incidenst a feliigyeleti hatdsagnak. A bejelentési kotelezettség alol kivételt képez, ha az

adatvédelmi incidens valdszintisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

Az adatvédelmi incidensr6l sz616 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategdridit és hozzavet6leges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetleges szamat;

b) kozolni kell a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb8l eredd, valdszin(sithet
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensb6l ered6
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

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

Ha az incidens valdszin(isithet6en magas kockazatot jelent a természetes személyek jogaira
nézve, akkor az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkiil — dokumentaltan —
értesiti az érintett(ek)et is az eseményrol.

A bejelentést kdvetden — amennyiben arra sor kertilt —, tovabbra is figyelni kell az incidens
hatésait és folyamatosan 1épéseket kell tenni a karenyhités érdekében — amennyiben erre
sziikség van.

Adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, fiiggetleniil a kockazat mértékétdl és a bejelentés
tényétdl, az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést készit, melynek tartalma bizalmas, azt az
ligyvezetd, valamint az altala kijelolt személyeken kiviil mas nem ismerheti meg.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasardl az 5. szamu mellékletben szerepl6 nyilvantartas
vezetésével kell gondoskodni.

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

Az adatvédelmi tisztvisel6 — sziikség esetén — szakért6 segitségével megvizsgalja a hasonld
jellegli adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében sziikséges szervezési, technikai és
biztonsagi intézkedéseket, lehetGségeket, mellyel kapcsolatosan cselekvési tervet, illetve
fejlesztési javaslatot tesz az Igazgato felé.

Amennyiben az adatvédelmi incidens jellege indokolja, az Igazgatd megteszi a sziikséges
intézkedéseket a Vallalkozas adatvédelmi, informatikai és biztonsagi jellegli szabalyzo6i
modositaséra.

Amennyiben az adatvédelmi incidens bekovetkezését koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6i mulasztds okozta, az intézmény valamennyi koGznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allojat adatvédelmi oktatisban kell részesiteni a hasonld

jellegli adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében sziikséges —szabalyokrol,
intézkedésekrol.

Az adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztvisel$ tdjékoztatast ad az Igazgatd
részére arrdl, hogy az adatvédelmi és informatikai biztonségi targyu belsé szabalyzatok,
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20.

21.

22.

23.

utasitisok, rendelkezéseit megsértették-e. Amennyiben igen, az Igazgatd megteszi a
sziikséges intézkedéseket a felel6sség megallapitasa és a megfeleld jogi 1épések irant.

r I

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Igazgat6 legkésbb 72 draval az utén,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategdridi és
hozzavetSleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Igazgat6 neve és elérhetOsége,

c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsithet§ kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasira, kovetkezményei enyhitésére tett vagy

tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetGen magas kockézattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Igazgatd haladéktalanul
kételes az adatvédelmi incidensrél az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodé tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetvé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellenbrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valdo megfelelést.

ZARO RENDELKEZESEK

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

A jelen szabéalyzat rendelkezéseit az aldbbi szabalyzatokkal Osszhangban kell
értelmezni:

a.) Iratkezelési Szabalyzat,

b.) Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat,

c.) Panaszkezelési Szabélyzat,

d.) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

e.) A kozérdekl adatok megismerésére irAnyuld igények teljesitésére, valamint a

kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére vonatkozé szabélyzat
f)) Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje.

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, ugy a cselekviképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviseldje
jar el, a korlatozottan cselekv6képes kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.
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A szabalyzat elfogadasat kovet6en 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

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

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremi(ikodd intézményi alkalmazottakra
kotelez6 érvényli.

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

A jelen Szabélyzatot az alkalmazotti testillet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Nyiregyhaza, 2025. februar 1.
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Igazgatd

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az adatkezelési szabdlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.
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Kelt: Nyiregyhaza, 2025.februarl.
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