5.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

ALTALANOS RENDELKEZES

Az adatkezelés alapjaul szolgdld jogszabalyok:

- az Eurépai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérél szolé — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazandd — (EU) 2016/679
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél szolo 2011. évi CXII. térvénynek (a
tovabbiakban: Info torvény),

- a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
- a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szélo
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szél6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szél6 1995. évi LXVI. torvény,
- a munka térvénykonyveérdl széld 2012. évi l. torvény,
- a kozalkalmazottak jogallasardl sz8l6 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

- a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol sz6l6 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, tovabba

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol



1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Bérzsény Gydngye Ovoda és Bolcséde (székhely: 2624 Szokolya, F6 utca
24.; OM azonositd: 032918) mint adatkezel8 (a tovabbiakban: Ovoda) 4ltal kezelésében Iévé személyes
adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszerdi rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6.
pont szerint kapcsolatba keril6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovdbba e természetes személyek személyes adataik
védelméhez valé jogai ne sériiljenek.

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

3. Személyes adatnak minGsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozd
barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon,
kilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl
levonhatd, érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek minGsil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely milivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel, 6sszehangolads vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel6 a
jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a Il. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban allé természetes
személyekre,

b) az Ovodéval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy esetén —
torvényes képviselbikre,

c) az Ovodaval jogviszonyban nem all6, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot létesits természetes
személyekre (pl. az intézmény irant érdekl&dék, és szileik), illetve — kiskoru személy esetén — térvényes
képviselGikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviselGikre,
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e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai jelentkezésben részt
vevl, és ezzel adatokat szolgdltatd természetes személyekre, illetve — kiskord személy esetén —
torvényes képviselikre, Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszkozén a honlap adattdrolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

1.1. Definicidk
A Szabalyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

- ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozo
barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon,
kiilonosen valamely azonositd, példdul név, szdm, helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

- érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetlenil vagy kdzvetve
- azonosithaté természetes személy;

- kulonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok;

- adatkezelG: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott
- 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve
a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
madon végzett barmely miuvelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhaszndlas, kozlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb mddon torténé hozzaférhetdvé tétel Utjan, 0sszehangolds vagy dsszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

- adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara térténé hozzaférhet6vé tétele;
- nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

- adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, mddosuldsat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossdgra hozataldat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

- ,Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kbzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az alkalmazandd adatvédelmi
szabdlyoknak;



- hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel§ tajékoztatason alapuld és
egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlenil
kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.

- kozérdekl adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében [év6 és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak elldtasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett informacid
vagy ismeret, fliggetlenll kezelésének maddjatél, onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mlkodést szabdlyozé
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

- nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhet6.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakoéri kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetlenil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 minden olyan
személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen
Szabdlyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartdsdval a személyes adatot védeni,
megdrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést megakaddlyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizardlag az elére rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatdrozott kdtelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Ovoda
vezetGje felelds. Az Ovoda vezetSjének jelen Szabélyzatbdl ereds hataskére kiildndsen:

a) Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatdrozott adatrogzitések felligyelete,
illetve érintettektGl az adatkezeléshez vald hozzajarulds beszerzésének ellenérzése,

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

c) az ,Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi elGirasok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valé javaslat tétele,

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

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

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,



g) az adatvédelmi incidens bejelentése az intézmény adatvédelmi tisztviselGje felé illetve a sziikséges
tdjékoztatasok megadasa,

Adatvédelmi tisztvisel§: Mezei Melinda, adatvedelem@szokolya.hu

h) jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a mdédositdsok
atvezetése az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetve.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult azt
kiilsé szervezet Utjan, megbizdsi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerz6désbe a felek kotelesek
kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kdvetkezményeire
vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozd
igénybevételére nem jogosult. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat
az Ovoda kezeli, illetve &rzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd
— 8 napon belill jelezni személyesen az Ovoda vezet&jének.

1.3. llletékességek:
Az dvoda vezetdje:

- biztositja a szabalyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését

- biztositja a szabalyozas megismerhetGségét

- ellendrzi a szabdlyozds elGirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat

- eljar aszabalyozas megsértésébdl ered6 - helyben kezelhets - panaszok esetén, az adatvédelmi
tisztvisel6vel egyeztetve

- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellen6rzését

Az évodavezetS — helyettes, Ovodapedagdgusok:

- kezdeményezést tesz a szabdalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban

- személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

- elldtja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellen6rzési feladatokat

- rendszeresen ellenGrzi és értékeli az o&vodavezet6 felé a szabdlyozas elGirdsainak
megvaldsuldsat

- kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

- betartjak a szabalyozds munkateriletiikkel 6sszefligg6 rendelkezéseit

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozds, szabalykovetés fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet Il. fejezet elvei figyelembevételével:

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

> Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszeri célbdl kezel.
> Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

> Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszer(ien és atlathaté modon kezeli.



> Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségi és tipusu adatot kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas egyszerd,
atlathaté és értheté modon keriil megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti.
> Az adatok felvétele és kezelése kizarélag a tisztesség és torvényesség elvének betartdsaval torténhet.
> Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvaldsulasaig terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhet§, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni kell.

> Az adatkezelés célja mellett egyértelmd tdjékoztatdst kell kozzétenni arrdl, hogy az adatokat kik
fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok taroldsat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig
biztonsdgos mdédon kell megvaldsitani.

> Az adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas,
vagy torlés, illetGleg sériilés vagy megsemmistilés ellen.

> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai tartalmat,
igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabdly elGirdsa szerinti esetekben, illetve
onkéntes hozzajarulé nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat
az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajaruldson alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi el6irdsok alapjan
kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabdly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden
egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesilinek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az Ovoda belsd
irdnyelvei és szabalyai az irdnyaddak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES GRZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthatoé és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szél6 torvényben meghatdrozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségligyi célbdl,



tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhet6k.

Az Ovodéval évodai jogviszonyban allé természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda
jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,
b) sziiletési helye és ideje,
c) lakéhelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag
terlletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) a szilG, gondvisel6 neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
g) gyermekek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonositd szam,

j) tdrsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

1) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
m) a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) 6vodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,
g) jogviszony kezdetének, megszlinésének ideje és jogcime,
r) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdja,
s) jogviszony megalapozé kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valéd jogosultsag elbirdlasahoz és
igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és kedvezményre
vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nkt. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban el&irt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program
keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &llé személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nkt. 43-44. § értelmében kezeli a kdvetkez,



az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban 1évé természetes
személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatdrozza
azokat az adatokat, melyek nyilvantartdsa kotelezé.

Az Ovoda nyilvantartja a:

= pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,

= a jogviszonya idStartamat, és

= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kbzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

= neve (lednykori neve)

= szliletési helye, ideje

= anyja neve

= TAJ szama, addazonosito jele

= lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

= csaladi allapota

= gyermekeinek sziiletési ideje

= egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

= legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

= szakképzettsége(i)

= iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

= tudomanyos fokozata

= idegennyelv-ismerete

= a kordbbi jogviszonyban t6ltott id6tartamok megnevezése,

= a munkahely megnevezése,

= a megsz(inés mddja, id6pontja

= a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

= dallampolgarsaga

= a bdndgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte
= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok
= a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

= e szervnél a jogviszony kezdete



= a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezet6i beosztasa, FEOR-szama
= cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

= a minGsitések id6pontja és tartalma

= személyi juttatdsok

= a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idGtartama

= a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejl athelyezés
id6pontja, maédja, a végkielégités adatai

= a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
= a minGsités dokumentumai
= az onértékelés és kiilsé tanfelligyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezet, mint a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszer(iség,
tisztességes eljards, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossdg, pontossdg, korlatozott
tarolhatdsag, elszdmoltathatdsag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az
Ovoda személyes adatot

a) kizardlag az érintett8l szarmazo, konkrét célra irdanyuld adatkezeléshez valé 6nkéntes hozzajarulasa
esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kdzott kotdtt valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil

c) az Ovodara vonatkoz6 jogi kdtelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
a jogosultak &ltali szolgaltatdsa jogszabdly alapjan kotelez, amelyeket az Ovoda kizardlagos a
jogszabdlyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiiléndsen — de nem kizarélagosan —
jogviszony létrejottével, moddosuldsaval, megszlinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi
kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl ered6 kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok
megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezési és adminisztratiy, illetve statisztikai feladatok
ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétd| a jogviszony megsz(inését kdvetSen az
irat6rzési id6 leteltéig kezelheti.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok érintettjeinek kiildn erre vonatkozd engedélye nélkiil is jogosult a
kdznevelési intézmények vonatkozdsdban elGirt és jogszabalyban meghatdrozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.



Az Ovoda csak térvény el8irasa alapjan, valamint a kdvetkez6 feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni
olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allé személyes adatok tovabbitdsara vonatkozik.
E tovabbi feltételek a kbvetkezdk:

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

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossdgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajaruldsat, amely szélhat hatarozott idGre, vagy az adattovdbbitasi kérelmet elGterjeszt6
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) térvény altal blintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetésége felmeriilésével a személyes
adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténé megkiildése,

d) adatfeldolgozdnak szerzGdés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez feltétlenl
szlikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozé és az
Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések teljesitése érdekében. A (d)
alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben
titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-elldtdsa soran birtokdba keriilt személyes adat
vonatkozasaban.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végz8 dvodavezetSnek, vagy az altala irdsban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a szlil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a szUl6t arrdl, hogy az adatszolgdltatds kotelezs- e vagy
onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalé jogszabdlyt. Az 6nkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem
kotelezé.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
madon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

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

c) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok, valamint ezen adatok jogszabdlyban el6irt adattovabbitasara vonatkozoé iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megdllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belil részt vesz az
intézményvezet6-helyettes,

e) az adattovabbitasrdl szold iratok kezelése és az iratok elGkészitGjének kijelolése,

f) az adattovabbitasrél sz616 iratok kiadasa,

,,,,,,

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



A pedagdgus a gyermek haladdsaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzGivel, hidnyzadsaval 6sszefliggd
adatokat kozolheti a szllGvel.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétlenil szlikséges személyes adatok a kdvetkezdk:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

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

c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevs gyermek torvényes képviselGjének/képviselGinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevs gyermek torvényes képvisel§jének/képviselSinek lakcime, tartdzkodasi
helye,

f) felvételi eljarasban részt vevs gyermek térvényes képviselSjének/képviselGinek elérhetségei (2 db
telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevé személy korabban allt mar évodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) kdznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositéja,

c) kéznevelési intézménybdl valé kijelentkezés id6pontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddé adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szdmara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az
Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, Ugy az Ovoda
személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetS tizenkettedik hdnap végéig
jogosult kezelni; ezt kdvetSen a személyes adatokat az Ovoda kdteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbél anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

Az Ovoda a gyermekekhez kapcsolddd személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskdnyveket, a
beirdsi napldkat, a csoportnaplékat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelez6en elGirt
nyilvantartasokat.

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

Az évoda altal kezelt elektronikus nyilvantartasok: Kir, oviKréta
A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatdk az Ovodabol:

® a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve, torvényes képviselGje
neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama a tartézkoddsanak megallapitasa céljabdl, a
jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,



rendbrség, Ugyészség, telepilési onkormanyzat jegyzbje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgdlat részére,

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

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkoddsi helye, tdrsadalombiztositasi azonosito jele,
szlilGje, torvényes képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama,.

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdézkodasi helye, sziiléje, torvényes képviselGje neve,
szlil6je, torvényes képviselGje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljdbdol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési- oktatasi
intézmények egymas kozott,

e 6vodai fejl6désével, valamint az iskoldaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szlil6nek, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek.

Tovabbitdsra az Ovoda, mint adatkezel§ jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd alairdsaval,
irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén ataddkonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon zart boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az évodavezetd, tovdbba az altal irdsban megbizott személy, - helyettes feladatkére vagy megbizasa
szerint az dvodapedagoégus, az évodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az évodavezet§, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd
adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat
és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetének.

Az évodatitkar feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megdllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belil részt vesz az
Ovodavezetd és az dvodatitkar.

Az évodapedagodgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvdn tartjdk a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai fejl6désével, valamint az iskolaba
lépéshez szlikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elGkészitik adattovdbbitdsra az
intézményvezetének.



4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasdban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetéen, amelyr6l a gyermekkel, szil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymds kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek szll§jével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsdban az Ovoda csak a kdvetkezd
személyek szdmara biztosithat betekintést:

a) személyes adat jogosultja,

b) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat az
Ovoda vezetdje elStt megfelelSen igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdi jogok gyakorldsara jogosult vagy
az daltala meghatalmazott lgyintéz8 Osszedllitia a munkavallaléd személyi iratait, amelyeket a toébbi
személyes adattdl elkllonitetten kotelezd megérizni, annak csak a kdvetkez6 iratok lehetnek részei:

c) munkavallalé személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi alapnyilvantartas,

d) munkavallalé a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény 46. § (1) bekezdés szerinti
tajékoztatdsardl szolo irat,

e) munkavallalé jogviszonnyal 6sszefligg6 iratai,

f) munkavallalé pénzforgalmi szaml3ja,

g) munkavallalé altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajaruldsaval atadott iratok.
Ezen személyes adatok tovabbitdsara az Ovoda, mint adatkezel6 csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz k6t6d6 juttatasok jogszer(i igénybevételének
megallapitasa céljabdl,

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



c) a pedagdégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabdl,

d) az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenGrzések, illetve a pedagdégusok mingsité vizsgajanak, mindsitd
eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

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

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt
helyettesitd igazoldst ad ki.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintl szabalyanak megfeleléen az
6vodai alkalmazotti nyilvantartdsabdl személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithaté az
orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzések (tanfelligyelet), tovdbba a pedagdgusok minGsitése
lefolytatasanak céljabdl. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezet6
megbizhatja a vezetS helyettest vagy az dvodatitkart, illetve a Belsé Ellenérzési Csoport erre kijelolt
tagjat.

4.4.1. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrél méasolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez vald tovabbitasardl.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetGjétdl, egyéb esetekben az dvodavezet6tdl irdsban kérheti. A kézalkalmazott/alkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrdl 8 napon belil kételes irasban
tajékoztatni az dvoda vezetbjét, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézrem(ikodok feladatai

FelelGsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért A vezetdi
ellenérzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd vagy pedagdgus
felel6sségi korén belil gondoskodik arrél, hogy a minésités folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag a jogszerti és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd koézalkalmazotti személyi iratainak 6rzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetéséért az dvodavezetd felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezeléséért



Vv dvodavezet§,

v a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel@sséggel.

A magasabb vezetS beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabdl vald rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartdsat az intézmény fenntartéja vezeti.

Az dvodavezetd felelGsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megdllapitas kerilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsdg, vagy mds hatdsag dontése,
jogszabdlyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0©sszefliggé adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
dvodavezetGvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatdrol iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzadrva az intézmény pancélszekrényében kell Grizni az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisilés (tlz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Ko6zponti nyilvantartashoz kapcsolddo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacidés rendszere (a tovdbbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szint( tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és
d6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel§ az Oktatdsi
Hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormdanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények, amelyek kézrem(ikddnek
a koéznevelési torvényben meghatdrozott feladatok végrehajtdsaban.

A Kozoktatdsi Informacids Kézpont annak, aki els6 alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonosité szamot ad
ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagégus-munkakérben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakérben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raaddként foglalkoztatnak.



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

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédé juttatas
jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére.

Az 6voda vezetGje a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kbvetS 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvdntartdsa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatdi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informdcids rendszer a kovetkez6 gyermek- és évodai adatokat tartalmazza:
a) nevét,

b) nemét,

c) szliletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

k) nevelési- oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

I) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

m) nevelésének, oktatdsanak helyét,

A KIR informacids rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakére megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,



g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
i) vezetGi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédé juttatasok jogszerU igénybevételének megdllapitasa céljdbdl tovabbithatd.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6d6 partnerek
adatainak kezelése — vevék, szalliték nyilvantartasa

Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése, szerz8dési
kedvezmény nyujtasa céljabodl kezeli a vele vevSként, szallitoként szerz6dott természetes személy aldbbi
adatait:

nevét,

szliletési nevét, szlletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét,

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

bankszdmlaszamat,

A személyes adatok taroldsanak idGtartama: A szerz6dést megsz(inését kovetd 5 év

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kdzolni kell, hogy az adatkezelés a
szerz8dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatds torténhet a szerz6désben is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére térténd atadasardl tdjékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabdlyzat altaldnos rendelkezései tartalmazzak.

4.7. Honlappal, k6z0sségi oldallal kapcsolatos adatkezelés

Az Ovoda a http://ovoda.szokolya.hu/ honlapon keresztiil az érintett/ latogatd altal dnkéntesen
megadott konkrét célbdl torténé adatkezeléshez valé hozzajaruldsa alapjan kezeli Az Ovoda
Weboldalat, nyilvanos tartalmat barki — személyes adatai megadasa nélkil —

megtekintheti, az nem koét6dik regisztracidohoz vagy bejelentkezéshez.



A weboldalon alkalmazott siiti a weboldal mkddését tdmogatd, ugynevezett funkcionalis siti (Un.

cookie),, amely a weboldal felkeresésének idépontjat, a munkamenet azonositét és a munkamenetre
vonatkozd egyéb, a weboldal programkddja altal értelmezhetd informacidkat (szam- és karaktersorok)
tartalmaz. Az Ovoda siitiket és egyéb felhasznaldi szokast figyel6 eszkdzoket, mérékddot nem hasznal
fel.

A funkcionalis siitiben tarolt informacidok nem tovabbitddnak harmadik fél szamara.

A weboldalon alkalmazott funkciondlis siiti érvényessége lejar, amint a latogaté a weboldalt elhagyja,
illetve bezarja a bongész6 programjdban az oldalt.

Alegtobb internet bongész6 program automatikusan engedélyezi a siitik hasznalatat. A l1atogatd viszont
a honlapon a beallitast barmikor megvaltoztathatja, tilthatja és torolhetiis a sttiket. A késziilékén tarolt
sutik tartalmahoz barmikor hozzaférhet, azt megismerheti, megnézheti.

A sitik kezelésére, hasznalatuk letiltdsara vagy torlésére az ismert internet bongészé programoknak
altaldban a beallitdsaik kozott, jellemzéen a biztonsag, adatvédelem vagy adatvédelmi bedllitasok
elnevezésl almeniben, siiti vagy cookie néven van lehetGsége de ebben az esetben a honlap bizonyos
szolgaltatasit nem lehet elérni.

A részletesebb informdciokat a siitik kezelésér6l az adott program sugdjaban, illetve a kovetkezé
hivatkozasokon, a program nevére kattintva talalhat: Internet Explorer, Chrome, Mozilla Firefox, Edge.

Az Ovoda honlapjan kdzzéteszi a munkatérsak és az dvoda napi életét bemutatd gyermekek fényképét.
Ha egy szil6 vagy munkatars kéri a fotdjanak, adatainak eltavolitasat ugy az adatkezel6nek 30 nap all
rendelkezésre ezek torlésére.

A kezelt adatok kére: munkatarsak fényképei, az dvodaba jaré(jart) gyermekek fényképei.
Adatkezelés célja: bizalom épités a jelenlegi és jovendd latogatdk, szlilGk irdnyaba.

Az adatkezelés jogalapja: az érintettek, illetve az érintett gyermekek sziileinek kifejezett és
onkéntes beleegyezése.

A honlap kezel6je az 6voda (Weboldal: 6voda.szokolya.hu)

Adatkezelés id6tartama: az érintettek, illetve az érintett gyermekek sziilei hozzajarulasanak

visszavonasaig.

4.8. Részvétel az 6vodai programokon
Az évodai programokrdl a szlil6k és a munkavallalék minden esetben kiilon tajékoztatast kapnak,

ezen adatok kezelésérél. A programokon vald részvétel és az azokkal kapcsolatos személyes adatok
(képmasok, felvételek, rajzok, alkotasok) kiilon hozzajaruldsos alapon torténnek. Ezen személyes
adatok tarolasi id6tartama kilon tajékoztatdn szerepelnek. A honlapra valé képmasok felvételei kilon-
kiilon hozzajarulasos alapot képeznek.

4.8.1. Fényképekkel, video felvételekkel valé adatkezelés



Az Ovoda a gyermekekrél a sziil§, torvényes képviseld irasbeli hozzajarulasa esetén készit, illetSleg, hoz
nyilvdnossagra fényképet vagy videdfelvételt.

Az Ovoda tevékenységének megismertetése, népszeriisitése, illetve szakmai tevékenységének
el6segitése érdekében jelen van a Facebookon — Bérzsény Gydngye Ovoda és Bolcséde oldala, valamint
a fenntartd Szokolya Hivatalos oldala 2.0 fellletek. Az oldal |atogatdi altal ott kozzétett személyes
adatokat az Ovoda nem kezeli. Az Svoddnak semmilyen rahatasa nincs arra, hogy a feltoltést kdvetéen
kik toltik le a megosztott fotdkat és videdkat az online fellletekrél.

Az Ovoda a sziil8k beleegyezésével csoportonként Facebook messenger csoportot hoztak létra. A zart
csoportokon belil publikalt csoport képek esetében az évodanak semmilyen rahatadsa nincs arra, hogy
a feltoltést kovetben a csoport tagjai a megosztott fotdkat és videdkat az online feliiletekrél letdltve hol
hasznaljak fel.

A ldtogatdkra a kozosségi oldal Adatvédelmi- és Szolgdltatasi Feltételei vonatkoznak. Jogellenes vagy
sértd tartalom kozlése esetén az Ovoda elbzetes figyelmeztetés vagy értesités nélkiil kizérhatja a
|latogatdt az oldalrdl, illetve tordlheti a bejegyzését

Az Ovoda altal szervezett rendezvényeken mads sziil6k és egyéb résztvevsk is készithetnek fotdkat,
melyek felhasznaldsara és elkészitésére vonatkozdan az 6vodanak rahatasa nincs.

Az 6voda dltal szervezett rendezvények témegrendezvénynek mindsilnek, ahol azonban bizonyos
esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajaruldsara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség
az érintett hozzajaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz
tomegfelvétel és nyilvdnos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel esetén.

Amennyiben az elkésziilt fotén az dbrazolds nem egyéniesit6, nem emel ki egy adott érintettet, vagy
azok kisebb csoportjat, ugy nem sziikséges hozzajarulds beszerzése.

Amennyiben a gyermek gondviselGje uUgy dont, hogy a fényképek és videdk készitésére adott
hozzajaruldsat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a
hozzajaruldson alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét.

A hozzdjarulas a fényképek készitése vonatkozdsdban az évodaban folytatott jogviszony megsz(inéséig,
a felhaszndlds vonatkozdsaban annak visszavondsig érvényes, azonban barmikor visszavonhatd.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 8rzétt személyes adatait az Ovoda a jelen
Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjardl, idétartamardl,
b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) a személyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehet6ségérdl,

d) az adatkezel§ Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhetségérsl, valamint

e) a jogorvoslati lehet&ségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,



birésag).

A tadjékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabdlyzat
http://ovoda.szokolya.hu/ oldalon térténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetSje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatél kilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok dsszekapcsolasara, kivéve torvényben meghatarozott
célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda vezetSjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkez6ket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel8 neve és elérhet8ségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve
és elérhetGségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategdriai,

d) adattovdbbitas cimzettjeinek kategériai,

e) az egyes adatkategéridk torlésre elGiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat érintetje jogosult az Ovoda altal réla megérzétt, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmardl, kategdriajardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés és tarolas id6tartamardl,
tovadbbd a személyes adatot megismerd személyekrél, az adatkezelés folyamatban [étérél, személyes
adatokra vonatkozdé moddositdsi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehet&ségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.

Felvilagositds irdnti kérelmét a személyes adatok érintettje széban személyesen kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy az érintettje a betekintést soran mas személyek
személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara (feldolgozott adatok kore,
adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevé személyek, adatkezeléssel 6sszefliggd
tevékenységek, adattovébbitas cimzettje és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétd|
szamitott 8 munkanapon belill, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok érintettje jogosult az Ovoda 4&ltal kezelt személyes adatai moddositdsa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére A személyes adatok érintettje jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon elGterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kévetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gyijtotték, vagy mas mdédon
kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valé hozzdjarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,


http://ovoda.szokolya.hu/

A személyes adatokat az Ovodéra alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A moédositds, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda
a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon belil koteles eleget tenni.

Az személyes adatok érintettje a hataridé és indokoldsi kotelezettség nélkiil jogosult az 3ltala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasara. A
hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas

el6tti adatkezelés jogszer(iségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.
5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoéridk esetén rendelkeznek az adattovabbitds
szabalyairdl.

Az AdatkezelS az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az d6vodai adattovabbitdsok alapvetéen és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem sziikséges kilon
engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezelG altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok érintettje azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Ugy jogosult az Ovoda vezetSjéhez, illetve az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulni.

Az Ovoda vezet6je/Adatvédelmi tisztvisel6 a panasz kdzlését kdvetS haladéktalanul megvizsgalja az
lgyet, és a panasz kozlését kovets 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz elSterjeszt6jét a panasz
alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarodl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetSje/Adatvédelmi tisztvisel§ megalapozottnak talalja, Ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében szlikséges intézkedéseket, igy kdteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz elGterjesztGjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetGségeirdl (igy
kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag, valamint birésag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fennadll, kivéve, ha az adott Ggyben birdsagi eljaras van folyamatban. A
Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illet6leg hatdsagi eljarast indit.

Adatvédelmi tisztvisel6:

Mezei Melinda



adatvedelem@szokolya.hu

Telefonszdm: 06-27-581-130

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag elérhetGségei:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. szdm alatti cimen érhet6 el.

A Hatdsag Uj levelezési cime:

1363 Budapest, Pf.: 9.

Elektronikus elérhet&ségei:

ugyfelszolgalat@naih.hu

Hivatali kapu:
Rovid név: NAIH KRID: 429616918

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrél az Ovoda vezetSje jegyz6kdnyvet
koteles felvenni, amelynek elsG példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda
vezetdjénél kotelezs 6t évig megbrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja
jogaira és szabadsagdra jelentett, valtozd valdszinliségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével
megfelelS technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositdsa céljabdl, hogy a személyes
adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
torténjen.

Az Ovoda &ltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kdvetkez6képpen tarthatja nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat (Kir, oviKréta),

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

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
érintettjei jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valészinliségl és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés mdédjanak meghatdrozdsakor, mind pedig az adatkezelés
soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jél zarhatd, vagyonvédelmi berendezéssel lehetdség szerint
tlizvédelmi berendezéssel is ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
lévé iratokhoz csak az illetékes tigyintézd, illetve az Ovoda vezetGje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat és 6rzését az Ovoda az iratok a hatalyos jogszabalyok szerint végzi.


mailto:adatvedelem@szokolya.hu
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Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovdbbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja
valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az &ltala kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat védeni, kiilldndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika

megvaltozdsabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda &ltal tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében legkésébb 72 éraval az utén, hogy az adatvédelmi
incidens az intézmény tudomdsdra jutott az Ovoda vezetdje koteles jelezni az Adatvédelmi tisztviselS
felé, aki azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatésagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockdazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkez6ket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmiincidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategéridi és hozzavet6leges szamuk,
b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhet6sége,

c) az adatvédelmi incidensbél eredd, valészinlsithet6 kdvetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések
ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithet6en magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetje haladéktalanul kételes az
adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédd tényeket, annak
hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartds lehetévé teszi, hogy a
felligyeleti hatésag ellenérizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd kévetelményeknek vald
megfelelést.

8. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,

MEGTEKINTESE

A jelen Szabdlyzat az dvodavezetd altali kiadasaval 1ép hatalyba.



A jelen Szabdlyzatot a hatadlyba |épését kovetSen keletkezd, illetve fennallé valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatalyba |épését kdvetSen a Szabalyzat hatalyba lépésérdl az Ovoda
vezetGje koteles a http://ovoda.szokolya.hu/ honlapon e Szabalyzatnak kézzététele Utjan tajékoztatni
az érintetteket.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetSen Iép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok mdédosulasaig
érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és mddositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg. A
szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds mddja és a hozzafér6 elhelyezés biztositdsa az intézményben a
vezetdi irodaban torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kézrem(ikodd intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvénydi.

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

Zaradék

Az Adatkezelési Szabalyzatot az Alkalmazotti kozosség tagjai és a SzlilGi Szervezet megismerték. Az
aldirasokat a melléklet tartalmazza, mely a vezetGi irodaban talalhaté

Szokolya, 2024.

6vodavezet6
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