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ALTALANOS RENDELKEZES
Az évoda nevelotestiilete
- az EuroOpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlésardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz61a — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazandd — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informaciés Snrendelkezési jogrdl €s az informécioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti kdznevelésr6l sz016 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatdsi nyilvantartasrol sz6ld 2018, évi LXXXIX. toérvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- a nemzeti kdznevelésrSl sz0l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz6i6 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kévetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- akozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltiri anyag védelmérdl szl 1995.
évi LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka torvénykdnyvérdl szolé 2012, évi I toérvény,

- a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

- a pedagogusok elbmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szoid
1992, évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarél szold
326/2013. (VIIL30.} Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében,
tovdbba

az Ovodéval kapesolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve

ezen adatok jogszerll, tisztességes ¢s atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa médjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkoetja:



1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabélyzat célja, hogy az Ovoda (székhely:2119 Pécel, Petéfi u. 1/b; OM
azonosit6:201153) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda, Intézmény vagy Adatkezeld) a
kezelésében lévd szemelyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszer(i rendjét meghatarozza,
biztositsa, hogy az Ovodaval a 4. pont szerint kapesolatba keriilé természetes személyek
személyes adatait a2 mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba
e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

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

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel$ a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a I1. fejezetben meghatdrozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodandl foglalkoztatott valamennyi  kozalkalmazottra, valamint a
munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulé epyéb jogviszonyban &ll6
természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4116 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
eseten — térvényes képviseldikre,

¢) az Ovodéval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovod4val egyéb modon kapesolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekl6ddk, és sziileik),
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviselsikre,

d) azon termeszetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézd — Gvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
itletve — kiskort személy esetén — torvényes képviselbikre,

f) mindazokra, akik az Adatkezel$ adatvagyonahoz hozzéaférhetnek.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a) az olyan adatkezeldsre, amely jogi személyekre, illetve amely kiilénosen olyan
vallalkozasokra vonatkozik, amelyeket jogi személyként hoztak létre, beleértve a
jogi személy nevét és forméajat, valamint a jogi személy elérhetbségére vonatkoz6
adatokat;

b) az anonim informécidkra (olyan informdciok, amelyek nem azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan szemeélyes
adatokra, amelyeket olyan moddon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az
érintett tGbbé nem azonosithato.



1.1.  Definicick

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet. tovabba az Info torvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

személyes adat. azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”) vonatkozd
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett
madon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szadm, helymeghatdrozé adat, online
azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagéra vonatkozé egy vagy tébb tényezd alapjan azonosithato;
érinteft. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azenositott vagy - kozvetleniil vagy
kbzvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
€s a termeEszetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagira vonatkozd
személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kételezd jogi aktusdban
meghatarozott keretek kozott - 6nalldan vagy mdsokkal egylitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adathezelés: a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt vagy nem
automatizdlt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitis vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzéférhetéve tétel
utjan, dsszehangolas vagy Osszekapesolds, korlatozds, torlés, illetve megsemmisités.
adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamdra t6rténd hozzaférhetévé
tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmadra térténd hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovdbbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, clvesztését,
modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

cimzelt: az a termeszetes vagy jogi személy, kOzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kizlik, fliggetlentil attdl, hogy harmadik
fel-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a tagallami
joggal dsszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kdzhatalmi szervek 4ltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megtelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld t4jékoztatason alapuld és
egyértelmil  kinyilvanitsa, amellyel az <érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt dllomanya, amely meghatérozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

wINATH?” vagy Hatdsdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag, személyes
és kozérdekii adatokkal foglalkozd autondm kozigazgatasi szerv.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kire és hatiskore



Az Itézmeny altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaléi, illetve
az Intézménnyel foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban allo személyek, munkaksri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakéri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabélyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartisdval a
személyes adatot védeni, megbrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizartlag az elére rdgzitett
célra fethasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kételezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény vezetdje felelos. Az Intézmény vezetSjének jelen Szabdlyzatbdl eredd hataskore
kiilongsen:

a) Az ,Intézmeény altal kezelt és Grzdtt adatok kore” fejezetben meghatdrozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektSl az adatkezeléshez valé hozzdjarulds
beszerzésének ellendrzése,

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés™ fejezetben meghatarozott
adattovabbitds teljesitése,

¢) az ,Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eléirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemme] kisérése és értékelése, valamint javitasdra valé
javaslat tétele,

d) a tajekoztatds megadasanak biztositisa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasinak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartds vezetése,

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

h) jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
madositasok atvezetése,

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai agan nem tudja elvégezni, Ggy
jogosult azt kilsé szervezet utjdn, megbizési jogviszony keretében elldtmi. A meghbizasi
szerzbdésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve tdrvényes képviselgje, akinek személyes adatit az Ovoda kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd véltozast — e valtozast kdvetd — 8
napon beliil jelezni az intézmény vezetdjének/Ovoda vezetdjének az pvo(@pecelovi.hu e-mail
cimen vagy bejelentése papir alapi benyajtisa ftjan.

1.3. Tlletékességek:

Az intézmény vezetije:
a} biztositja a szabalyozds jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
b) biztositja a szabalyozis megismerhetdségét
¢) ellendrzi a szabalyozas elbirdsainak betartasat, bevezeti a szilkséges korrekeiokat
d) eljar a szabdlyozas megsértésébdl ered( - helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az intézményvezeté — helyettes/ tagévodavezetd
a} biztositja munkatertiletén a szabalyozds megvaldsulasat és annak ellenérzését
b) kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasival, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban



¢} elokésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsd adattovabbitist &s az
intézmeényvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkir
a) személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
b) ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellenérzési feladatokat
¢) rendszeresen ellendrzi és drtékeli az vezetd felé a szabdlyozas elGirdsainak
megvalosulasat
d) kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjdra, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagégusok
a) betartjak a szabdlyozis munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
b) kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabdlyozas, szabdlykévetés
fejlesztését

2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A jelen szabalyzatot az aldbbi alapelvek szerint kell értelmezni és alkalmazni:

#Jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtlithatésdg”: az Ovoda koteles a személyes adatok
kezeléset jogszerlien, tisztességesen és az érintettek szamara atlathaté modon végezni

~Célhoz kitottség”: az Ovoda személyes adatokat csak meghatérozott, egyértelmil és jogszerd
celbol gytijt, és azokat nem kezeli a célokkal 8ssze nem egyeztethetd modon. A személyes
adat csak a cél megvaldsuldsdhoz szitkséges mértékben és ideig kezelhetd.
sadattakarékossdg”: az Ovoda altal kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai
szempontjibol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, tovabbi a személyes adat
kezelése csupan a sziikséges mértékre korldtozodhat.

npontossdag”: mivel az adatkezelésnek pontosnak és szitkség esetén naprakésznek kell lennie,
az Ovoda minden észszeril intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjdbol pontatlan személyes adatokat haladéktalamil tér6lje vagy mihamarabb
helyesbitse.

wkorldtozott tirolhatosdg™: az Ovoda a személyes adatokat olyan formaban tarolja, hogy az
crintettek azonositasat csak az adatkezelés céljainak eléréséhez sziikséges ideig érhesse el. Az
Ovoda rogziti, hogy az éltala kezelt személyes adatokat székhelyén tarolja elektronikus
dllomany forméjaban, illetve papir alapit dokumentumokon az adatbiztonsagra vonatkozd
jogszabalyi eloirdsok megtartdsa mellett. Jelen rendelkezés valamennyi, az Ovoda Altal
végzett adatkezelési- és adatfeldolgozoi tevékenységre vonatkozik.

wintegritds és bizalmas jelleg”: Az Ovoda az adatkezelést oly modon végzi, hogy megfeleld
technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazdsaval biztositva legyen a személyes adatok
megicleld biztonsidga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve.
welszamoltathatésdg”: az Ovoda a jelen alapelvek betartasaért felel6sségpel tartozik.



3. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerl, amennyiben legalzbb az
alabbiak egyike teljesiil:

»az érintett hozzdjdruldsa”, azaz az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy
tébb konkrét célbol torténd kezeléséhez;

»SZerz0dés teljesitése”, azaz az adatKezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziik séges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzodés megkotését megeldzéen az érintett
kérésére torténd 18pések megtéteichez szilkséges;

nfjogi Ritelezettség teljesitése”, azaz az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

~etfontossdgu érdek védelme”, azaz az adatkezelés az érintett vagy egy mésik természetes
személy €tfontossagi érdekeinek védelme miatt sziikséges;

wkozérdek vagy kizhatalmi jogositvany gyakorlisa”, azaz az adatkezelés kézérdekil, vagy az
adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat
veégrehajtasdhoz szikséges;

.JOgos érdek érvényesitése”, azaz az adatkezelés az adatkezels vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
clveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik szitkségessé, kiiléndsen, ha az érintett gyermek.

Az Ovoda adatkezeléként minden esetben koteles tdiékoztatni az érintettet az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idétartamarol az adatkezeld személyérél, tovabbd a jogairdl, a
jogorvoslati lehetbségekrél.

A jelen fejezetben

a)az érintett hozzdjarulasa,

b)a szerzddés teljesitése,

c)ajogi kotelezettség teljesitése,

d)a kozérdeki feladat teljesitése és

€)a jogos érdek érvényesitése
korében végzett adatkezelési tevékenységei altalanos szabalyait fekteti le, fenntartva a jogot
mindazondltal arra, hogy — a tevékenysége és gyakorlata jovobeni megvaltozasa, valamint a
JOvOben el6alié kényszeritd koriilmény esetén — adatkezelése jogalapjaként az itt részletesen
nem szabélyozott esetekre (lgymint a létfontossagli érdek védelme és koézérdek vagy
kozhatalmi jogositvany gyakorldsa) is hivatkozhasson.

3.1. Az érintett hozzajaruldsa

3.1.1. Az érintett hozzajarulasanak altalinos feltételei

Az érintett természetes személy a személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat a
kovetkez6 forméban adhatja meg:
a) irasban, személyes adatkezeléshez hozzajaruldst add nyilatkozati forméban,
b) elektronikus tton, az Ovoda emailen keresztiili megkeresésével,
¢) hozzajarulé magatartassal, amennyiben az Ovoda clére meghatarozza és tajékoztatja az
érintett személyt arrdl, mely magatartdsok tantisitasa mindsiil hozzajarulasnak.

Az adatkezeléshez valé hozzdjaruldsnak — torténjék az barmelyik fent felsorolt forméban —
minden esetben alkalmasnak kell lennie annak igazolésara, hogy az érintett a személyes
adatainak kezelés¢hez hozzajarult. A hallgatas vagy a nemcselekvés a fentiek alapjan nem
mindsiil hozzajarulasnak.



A hozzdjdruldss az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Az adatkezelés mibenlétérél és céljairé! az érintett felvilagositast
kérhet.

Amennyiben az adatkezelés egyszerre t6bb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az Gsszes
adatkezelési célra megadottnak kell tekinteni.

Ha az érintett hozzdjdruldsat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
ligyekre is vonatkozik, a hozzajarulds iranti kérelmet ezekt$l a mas iigyektdl egyértelmiien
megkiilénbdztetheté modon kell megadni,

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajdrulds
visszavonasa nem érinti a hozzijaruldson alapuld, a visszavonas elétti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megaddsa cl6tt az érintettet errdl tjékoztatni kell. A
hozzdjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

3.1.2. A gyermekek hozzajirulasira vonatkozo feltételek

Az Ovoda kiilondsen az 6vodai nevelésre vonatkozé adatkezelés sorin elsésorban
cselekvéképtelen kiskori gyermekek személyes adatatt kezeli. A cselekvoképtelen
gyermekekre vonatkozé adatkezelés részben az évodai, bélcsddei nevelésre vonatkozd
jogszabalyok alapjan, részben az oévodai felvételi eljdras sordn megallapitottak alapjan,
részben pedig érintetti hozz4jarulds alapjan torténik.

Az Ovoda altaldnos feladatkorében eljarva, valamint a gyermekek védelmére irdnyulé
tevékenységeinek végzése sordn jogszabdlyi felhatalmazés alapjan és jogszabalyi keretek
kozott kezeli a vele kapcsolatba keriild gyermekek adatait. Ezen adatkezeléshez — szimos
esetben — nincs sziikség sem a gyermeknek (cselekvéképtelen €s korlatozottan cselekvdképes
kiskortinak), sem pedig a sziil6jének hozzéjarulasara, sét az adatkezeld jogosult mind az
¢rintett gyermek, mind pedig sziilgje esetleges tiltakoz6 és nem egyiittmilk6d6 magatartisa
ellenére is — jogszabaly alapjén — az adatkezelésre.

A gyermekek személyes adatainak kezelése az Ovoda tevékenységeivel Hsszefliggésben
Jellemzden az ovodai nevelés jogszeri és gyermekkozpontii megvaldsitdsa, illetve jogszabélyi
kitelezettség teljesitése érdekében torténik; azon esetekben azonban, amelyekben nem
jogszabalyi kotelezettség alapjan, hanem kifejezetten érintetti hozzajarulas alapjan torténik
gyermek személyes adatainak kezelése, az érintetti hozzdjarulds vonatkozisaban a 3.1.1.
pontban rogzitettek irdnyadok azzal az eltéréssel, hogy a hozzajarulast
a)cselekvéképtelen (14. életévét nem betsltitt) kiskorll esetében térvényes képviseldje
adja meg,
b)korlatozottan cselekvoképes (14. életévét betoltott, de 18. életévét még be nem toltott)
kiskorti hozzdjarulasat pedig térvényes képviseldje erdsiti meg,

Az Ovoda észszerli erdfeszitéseket tesz, hogy ilyen esetekben ellenbrizze, hogy a
hozzdjarulast ténylegesen a gyermek torvényes képviseldje adta meg, illetve erésitette meg.

3.2. Szerzédés teljesitése
Az Ovoda szerzédés teljesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait — kiilondsen, de

nem kizarolagosan — az alabbi esetekben:
a) megbizasi szerzddéssel kapesolatos adatkezelés,
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b) szerzédés (kivéve munkaszerz6dés) teljesitésével kapcsolatos -adatkezelési
tevékenység.

A szerz6dés teljesitéséhez nem szilkséges személyes adatok kezeléséhez vald érintetti
hozzajarulas, az nem lehet feltétele a szerz6déskdiésnek.

Az adatkezeld a szerzddés teljesitése jogalappal a szerzédés megkotése, teljesitése,
megszinése, kapcsolattartds €s a szerzddésbdl eredd igényérvényesités, valamint a
szerzOdéses kotelezettségeknek valé megfelelés céljabol kezethet személyes adatokat.

Az ezen a jogalapon alapuld adatkezelés jogszeriinek mindst! akkor is, ha az adatkezeiés a
szerzOdés megk6tését megel6zen az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges

3.3.  Jogi kitelezettség teljesitése

Az Ovoda jogi kotelezettség teljesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait —
kiildnosen, de nem kizardlagosan — az alabbi esetekben:

a) munkakdrre valo alkalmassagi vizsgalat soran végzett adatkezelés;

b) munkaiigyi nyilvantartds keretében folytatott adatkezelés;

c) szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez szitkséges adatkezelés;

d) adé- és jarulékkatelezettségek teljesitéséhez kapesoléds adatkezelés;

A jogi kotelezettség teljesitése ecsetén az adatkezelés jogalapjat torvény, illetdleg mas
jogszabdly (ide nem értve az adatkezeld sajat belsé szabalyzatait és gyakorlatait) hatarozza
meg, igy az érintett hozzajaruldsa személyes adatainak kezeléséhez nem sziikséges.

Olyan esetben, amikor az adatkezeld az érintett személyes adataihoz az érintett hozzajaruldsa
alapjan fért hozza, a jogi kotelezettség teljesitése cimén az adatkezel6 még az érintett
hozzéjdruldsénak visszavondsat kovetden is jogosult kezelni azon adatkort, amely valamely ra
vonatkoz6 jogi kotelezetiség teljesitése végett sziikséges.

3.3.1. Szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

A szamviteli kotelezettségek teljesitése sordn megvaldsulo adatkezelés az Ovoda szamviteli
és konyvelési kotelezettségeivel 9sszefiiggésben valésul meg.

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése kiilondsen, de nem kizarélagosan
a) aszamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény rendelkezései alapjan,
b) az addzas rendjérdl szold 2017, évi CL. térvény rendelkezései alapjan, valamint
¢) az éltalanos forgalmi adordl szolé 2007. évi CXXVIL térvény rendelkezései —
kiilonbsen annak 159. § (1) bekezdése (szamla ktelezé adattartalma) — alapjan.

Az adatkezelés célja a szamla kotelezé adattartalmanak megéllapitasa, szdmla kibocsatasa,
kapcsolddo konywvviteli feladatok elldtdsa, tovadbba egyéb pénzitgyl jogi kotelezettségek
betartasa.

3.3.2. Adé- és jarnlékkitelezettségek teljesitéséhez kapesolodé adatkezelés

Az Ovoda az ad6zas rendjérél szoko 2017. évi CL. térvény (Art.) 50. § (1) alapjan havonként,
a targyhot k&vetd honap tizenkettedik napjdig elektronikus Gton bevalldst tesz az ado- és/vagy
tarsadalombiztositasi kotelezettségeket eredményez, természetes személyeknek teljesitett
kifizetésekkel, juttatdsokkal osszefliggd valamennyi adérdl, jarulékokrdl és/vagy az Art. 50. §
(2) bekezdésben meghatirozott adatokrol.
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3.4. Kozérdeki feladat teljesitése

Az Ovoda a kozfeladata ellatisa sordn kezeli az érintett személyes adatait — kiilondsen, de
nem kizardlagosan — az alabbi esetekben:

a) az oOvodai neveléssel-oktatassal, wvalamint a nemzeti kozneveléssel és
kozmivelddéssel Gsszefiiged, tovabbd a nemzeti koznevelési rendszerrel
kapcsolatos adatkezelés;

b) az dvodas gyermekek egészségiigyl, fizikai és mentalis fejlettségével, érettségével
Osszefiiggd adatkezelés.

A népegészség teriletén koOzérdekbdl szitkséges lehet a személyes adatok kilémleges
kategoridtnak az érintett hozzajarulasa nélkil t6rténd kezelése. Az ilyen adatkezelés
vonatkozasaban a természetes személyck jogainak és szabadsigainak védelme érdekében,
megfeleld és célzott intézkedéseket kell hozni.

A kozérdekbd] torténd adatkezelés tekintetében annak szikségesnek kell lennie valamely
kozérdeklt vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz.

3.5. Jogos érdek érvényesitése

Az Ovoda jogos érdek érvényesitése alapjan kezeli az érintett személyes adatait — kiilondsen,
de nem kizarolagosan — az alabbi esetekben:
a) munkakorre valo alkalmassagi vizsgélat sordn végzett adatkezelés;
b) munkaligyi nyilvantartas keretében folylatott adatkezelés;
¢) a kozalkalmazott és a munkavallalé kozalkalmazotti jogviszonnyal vagy
munkaviszonnyal 6sszefligg6 magatartisinak ellendrzése sordn.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezelét is, akivel a személyes adatokat kozolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve, hogy az
érintett érdekei, alapvetd jogal €s szabadsagai nem élveznek elsébbséget, figyelembe véve az
adatkezelével vald kapcsolata alapjdn az érintett észszeri elvarasait. Ilyen jogos érdekrdl lehet
szo példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat 4ll fenn az érintett és az
adatkezeld kozott, példaul (de nem kizardlagosan) azon esetekben, amikor az érintett az
adatkezeld annak alkalmazasaban 4ll.

A jogos érdek fenndlldsdnak megdllapitdsthoz mindenképpen Xoriiltekintéen meg kell
vizsgalni tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gyiijtésének id6pontjaban és
azzal Osszefliggésben szamithat-e €szszeriien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol keriithet
SOT.

Az ¢érintett érdekei és alapvetd jogai elsGbbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével
szemben, ha a személyes adatokat olyan kériilmények kozott kezelik, amelyek kézepette az
érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

3.6. A személyes adatok kiilonleges kategoéridinak kezelésére vonatkozd
szabalyok

A személyes adatok kitlonleges kategoridinak kezelésére —a GDPR 9. cikke alapjan — csupan

kivételes esetekben keriilhet sor. Az Ovoda tevékenységének ellatasa kérében szdmos, a
személyes adatok kiilonleges kategoriai kozé tartozéd (szenzitiv) adatot kezel.
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Ezen adatkezelés jogszeriiségének alapja;

a) az érintett (gyermek - cselekvéképtelen és korlatozottan cselekvéképes kiskor( -
torvényes képviseldjének), kifejezett hozzdjaruldsa az emlitett személyes adatok egy
vagy t6bb konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy a magyar jog
hgy rendelkezik, hogy a szenzitiv személyes adatok kezelése tilos;

b) hogy az adatkezelés az adatkezelOnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eléirasokbdl fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogal gyakorldsa érdekében szitkséges, ha az
€rintett alapvetd jogait és érdekeit véd6 megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids
vagy magyar jog, illetve kollektiv szerz6dés ezt lehetdvé teszi;

c¢) hogy az adatkezelés jelentds kozérdek miatt szitkséges, unids jog vagy magyar jog
alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok
védelméehez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek
biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el8;

d) adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokboi, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnoézis felallitdsa,
egeszségligyl vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtdsa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek és szolgiltatdsok irdnyitdsa érdekében szitkséges, uniés vagy
magyar jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotdtt szerzddés értelmében;

e) hogy az adatkezelés a népegészségiigy terliletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges,
mint a hatarokon it terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy
az egészségligyi ellatds, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas
szinvonaldnak é€s biztonsdganak a biztositasa, és olyan unids vagy magyar jog alapjan
torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és
szabadsagait védé garanciakra, és killondsen a szakmai titoktartasra vonatkozdan.

4., AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informéciés rendszerébe (kordbban KIR, jelenleg:
oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

41. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz0lé torvényben meghatirozott
nyilvantartisok vezetése céljabdl, pedagdgiai céibol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl,
egészségligyl c€lbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz katstten kezelhetdk.

Az Intézménnyel dvodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait
az Intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kivetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b} sziiletést helye €s ideje,

¢) neme,

d) allampolgarsaga,

¢) lakohelyének cime,

f} tartozkodasi helyének cime,

g) tarsadalombiztositdsi azonosité jele,

h) nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime &s

a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szima,
1) sziildje, térvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdézkodasi helye, telefonszama,
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J) gyermekek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok,

k) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

1) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje s jogeime,

m) jogviszony megalapozé kdznevelési alapfeladat,

n) a gyermek, mulasztdsdval kapcsolatos adatok,

0) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok,

p) sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

q) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

r) oktatdsi azonositd szam,

s) tankdotelezettség ténye,

t) évodai csoport,

u) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdia

v) nevelés, oktatds helye,

w) a fenticken tdl jogszabalyban biztositott kedvezményekre wvalé jogosultsag
elbirdlasihoz ¢s igazoldsdhoz szilkséges azon adatok, amelyekbél megallapithato a
jogosult személye ¢s kedvezményre vald jogosultsaga.

£l

4.2. Az alkalmazottakkal kapesolatos adatok

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuléd egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az intézmény jogosult kezelni. Az intézmény a Kjt. 5. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az intézménnyel
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban lév6 természetes
személyek adatait, kilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezé.

Az intézmény nyilvintartja a:
a)pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
b)pedagdgus igazolvanyanak szamat,
c)a jogviszonya idGtartamat, és
d)heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kazalkalmazotti alapnyilvantartds adatkére

a)neve (lednykori neve)

b)sziiletési helye, ideje

c}anyja neve

d)TAJ szdma, addazonosité jele

¢)lakéhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

f) csaladi dtlapota

g)gyermekeinek sziiletési ideje

hyegyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

i) legmagasabb iskolai végzettsége (16bb végzettség esetén valamennyi)

1) szakképzettsége(i)

k)iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

1) tudomanyos fokozata

m) idegennyelv-ismerete

n)a korabbi jogviszonyban tSli6tt idStartamok megnevezése, a munkahely
megnevezeése, a megszinés madja, iddépontja

o}a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

p)allampolgarsaga

q)a biinligyi nyilvéntartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
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r)a jubileumi jutalom é&s a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgald
id6tartamok

s)a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele, e
szervnél a jogviszony kezdete, a kizalkaimazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak
iddpontja, vezetdi beosztisa, FEOR-szama

1) cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

u)a mindsitések idépontia és tartalma

v)személyi juttatdsok

w) a kbzalkalmazott munkabél valé tavollétének jogeime és idStartama

x)a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatirozott
idejit 4thelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

v)a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyulo egyéb jogviszonydval dsszefiiggd adatai

z)a minGsités dokumentumai, az onértékelés és killsé tanfelligyeleti értékelés
dokumentumai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezelSje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

5. AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

5.1. Az adatok kezelése

Az intézmény a személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriiség, tisztességes eljdras, atlathatosdg, célhoz kitotség, adattakarékossig, pontossig,
korlatozott tarolhatdsdg, elszamoltathatosdg, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az intézmény személyes adatot
a) kizardlag az érintettd] szarmazd, konkrét célra irdnyulé adatkezeléshez vald énkéntes
hozzajaruldsa esetén; vagy
b) az érintett ¢s az intézmény kozott kotdit valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak dltali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az
intézmény kizdrolagos, a jogszabdlyban meghatérozott kérben és célra hasznalhatja fel, igy
kiildndsen — de nem kizarolagosan — jogviszony létrejttével, médosulasaval, megszinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasival, jogviszonybdl ereds
kotelezettségek  teljesitésével, juttatasok megéllapitdsdval, folyositasaval kapesolatos
szervez€si €s adminiszirativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az
intézmény a jogviszony kezdetétsl a jogviszony megsziinését kivetd harmadik év december
31. napjaig, illetve, az iratdrzési kotelezettség hatdlya ald tartozd iratokon tdrolt személyes
adatok esetén ezen iratdrzési ido leteltéig kezelheti. E hatarid6ket kévetben az Ovoda az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisitent, illetve azokat statisztikai c€lbo! anonimizalni.

3.2. Az adatok tovabbitasanak rendje
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Az intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkezd engedélye nélkiil is
Jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasiban elbirt és jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az intézmény csak a torvény elbirdsa alapjdn, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az intézmény kezelésében 4ll6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kivetkezok:

a) a szemelyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsdra félreérthetetlen
beleegyezését adta és az intézmény Altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzéjarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altaldanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzijarulasat, amely széthal hatdrozott id6re, vagy az adattovdbbitisi kérelmet
el6terjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

¢) toérvény altal bintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birésig részére torténd
megkildése,

d) adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzédésbdl eredd kotelezettsége
teljesitéschez feltétleniil szitkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatédrozott feltételek teljesiilése esetén az intézmény jogosult kiadni a
vonatkozo €s az intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabélyon alapulo adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatdrozott szolgaltatasok elvégzésére megbizoit
adatfeldolgozdt minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-elldtdsa soran
birtokdba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtél
eltéré — allamaba iranyul, Ggy az intézmeény nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes
adatok védelmere vonatkozo jogszabalyi elSirdsai dltal biztositott védelem szintjét,
amennyiben az adattovéabbitas az Eurépai Gazdasdgi Térség allamaitl eltérd dllamba iranyul,
Ugy az intezmeny koteles vizsgaini, hogy az adattovabbitasnak a jogszabdlyban meghatarozott
feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az intézmény koteles gondoskodnmi arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céld
adattovabbitsa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapesolhatok.

Az adattovabbitisrol az intézmény vezetbje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példdnyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetbjénél kitelezd ot évig
meglrizni.

5.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd Ovodavezetdnek, vagy az dltala irdsban megbizott
szemelynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t/térvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgdltatas kotelez6 vagy dnkéntes.

Az tnkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a szald/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valdé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szillé/térvényes
képviselé alairasaval egyitt fel kell tintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szdm, melyik
térvényes képviseld veszi igénybe a csaladtdmogatast (csaladi pétlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilt6l/torvényes képvisel6tdl az
Ovoda vezetdje vagy helyettese jelenlétében az arra kijeiolt személy (6vodatitkar, asszisztens)
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veszik fel, az iratok bemutatdsa ltal. Az ,El6jegyzési naplé™ biztonsagos elhelyezésérbl az
Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisara szolgalo ,JFelvételi és mulasztdsi naplét”
gyermek csoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdi a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsardl, az dvodai életmod
szervezesérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélaséra az ,,Egyéni fejlédési naplo” szolgal.
A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremitkodd fejlesztdpedago gusok,
gyogypedagbgusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

Az Ovoda vezetdiének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartdsdra szolgdld névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsdgos médon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzékonyv kezelése, a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint,

c) a sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitdsara vonatkozo iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabdlyi felhatalmazassal ~ a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitds (gyermekjoléti szolgalat, kormdanyhivatal
gyamiigyi osztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztily, MAK csaladi pétlék letiltas)

¢) nyilvantartia és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitdasahoz
szlikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezeté-helyettes,

f) az adattovabbitasrdl szdlo iratok kezelése és az iratok elokészitéjének kijelolése,

g) az adattovabbitasrol szolo iratok kiaddsa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténé megsemmisitésérsl, ha
azok nyilvéantartdsa mér nem tartozik a kéznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok kérébe,

A pedagoégus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hidnyzaséval
osszefliggd adatokat kozotheti a sziilével/torvényes képviseldvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatia a szilil6t/torvényes képvisel6t arrél, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezs adatszolgaltatas esetében kozolni kell
az alapul szolgdld jogszabalyt. Az &Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a
szilié/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem
kotelez6.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzést id6t.

5.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljardst hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban 1észtvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét céibdl torténd adatkezeléshez vald hozzajaruldsra
vonatkozé nyilatkozatinak megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez.
valé hozzdjarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizérolag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés sordn jogosult
felhasznélni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétlenidl sziikséges személyes adatok a
kdvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
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b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

¢) felvételi eljardsban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

¢) felvételi eljardsban részt vevé gyermek tdrvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek tdrvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail ¢im)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy kordbban 4llt mar Svodai
Jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor kiteles megadni a kévetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) kéznevelés: intézmény székhelye, OM azonositdja,
¢) koznevelést intézménybd! valo kijelentkezés id6pontja

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

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolods
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, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi chjaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni, ezt kdvetben a személyes adatokat az
Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai cé1bél anonimizalni.

5.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés az 5.3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Intézmény, ugynevezett dsszesitett dvodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovdbbd az Ovodas kort gyermek tbrvényes képviseliének kilon erre
vonatkozo hozzajarulasaval az dvodas kort gyermek térvényes képvisel$jének telefonszdmat,
illetve e-mail cimét.

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

Az &voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsdg elbirdlasihoz és igazolasihoz szilkségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyckb6l megdllapithaté a jogosult személye és a
kedvezmeényre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatdrozott célbol tovabbithatok az
Ovodabél:

a) aneve, sziiletést helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak
szama a tartdzkodasdnak megdllapitasa céljabsl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendérség,
tigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

b) ovodai felvételével, dtvételével kapcesolatos adatal az érintett dvoddhoz,
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¢} a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tirsadalombiztositasi
azonosito jele, szilldje, térvényes képviseldje neve, szillbje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az Gvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéacié, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

d) a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodési helye, sziilbje, térvényes
képviseldje neve, szlldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céliabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és iffjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

¢) az igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas 1génylése c€ljabdl a fenntartd részére tovibbithaté.

A gyermek

a) sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szitlének/torvényes képvisel6nek, a pedagbgiai “szakszolgilat
intézményeinek, tovabbithatd.

Tovébbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezets
alafrasaval, frasos megkeresésre postai Uton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén
dtadokdnyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfeleld adatvédelem
biztositdsdval kezbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon zart
boritékban adhaté tovabb.

5.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovibbitisira jogosultak

Az ntézmeényvezetd, tovabbd az altal irasban megbizott személy, igy a vezetS-helyettes,
tagoévodavezetd feladatkdre vagy megbizdsa szerint az évodapedagdgus, a gyermekvédelmi
felelds, az 6vodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az dvodavezetd, illetve az 4ltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyz6kényvet a jogszabalyban meghatarozotiak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatrnyos helyzetére
vonatkozo adatokat ¢s el6késziti az adattovabbitdsra vonatkozd adatokat a vezetdnek.

Az Gvodatitkar feladatkére vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megdllapitisahoz szikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitisdhoz szitkséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
vesz az 6vodavezetod és az altala kijeldit dvodatitkar,

Az 6vodapedagégusok feladatkdrik vagy meghizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi
nehézségeére, magatartasi rendellenességére, hétranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlddésével, valamint az iskoldba lépéshez szilkséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elékészitik adattovabbitasra az intézményvezetdnek.

5.4. Titoktartasi kitelezettség

A pedago6gust, a neveld ¢és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek felligyeletében, ellatdsaban, hivatasinal fogva harmadik
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személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetden, amelyr6l a gyermekkel,
sziilovel/torvényes képviseldvel vald kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kdtelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd néikiil fennmarad.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekveédelmi  jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagiégus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasroél szolé 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdéséhen foglaitak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattoviabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapesolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziiléjével/térvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolest
fejlodését.

A pedagogus, a nevel6 €s oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd (tjdn
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanu értesitent, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keritlhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezeltség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szildvel/térvényes
képviselovel t6riénd kozlés tekintetében 6 arra {rasban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési tSrvény
alapjan kezelhetOk és tovabbithatok.

A titoktartdst kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelétestiilet ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a koznevelési

térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
céthoz kotdtten kezelbetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltatds esetén a szill6t/torvényes képviselét tajékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kitelezd. Az Onkéntes adatszolgaltatasra

vonatkozo szilldi/trvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok &s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositisra alkalmatlan modon atadhatok.

5.5. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsaban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:
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a) az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irinyulé egyéb jogviszonyban
all6  olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében
clengedhetetlen a személyes adatof tartalmazo iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosulyja,

¢) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsigat az intézmény vezetbie elbtt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatdi jogok gyakorlisara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézé Gsszeallitja a munkavaliald (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adatto] elkiildnitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részet:
a) munkavallalé (foglaikoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi
alapnyilvantartas,
b) munkavéllai6é (foglalkoztatott) a Munka Térvénykonyvértl sz616 2012. évi 1. t&rvény
46. § (1) bekezdés szerinti td)ékoztatasarol szoio irat,
c) munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 8sszefliggd iratai,
d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
¢} munkavéllalé (foglalkoztatott) altal dnkéntesen, kiilén {rasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel$ csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotddé juttatasok jogszerl igénybevételének
megallapitisa céljabol,

b} az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapesolatos eljards keretében azonositds
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténéd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgajanak, minositd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhaszndlés céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek ¢ személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitdsara
kizarolag az intézmény vezetdje jogosult.

A munkiltatd a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatoitak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

a) A pedagogusigazolvanyt az oktatdsi nyilvintartds mikodéséért felelds szerv készitieti
el és a munkdltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany az
oktatasi nyilvantartasban talalhaté adatokat tartalmazhatja.

b) A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

c) A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.

d) A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvénvességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbgusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatisi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabdlyanak
megfeleléen az 6vodai alkalmazotti nyilvantartdsdbol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithaté az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
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a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rdgzitésével, tovabbitasaval
¢s  kezelésével az intézményvezetd megbizhatia a vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezetdt is. :

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetS-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerti és
targytlagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrz€si nyilvantartasbol személyes adat - az érintetlen
kivil - az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezet6jének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd kéznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértdk szamara tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbdl személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kivill - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaris lefolytatisa
celjabol, az alkalmazott intézményvezetdjénck, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
kdznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végz6 szakértbk szamara
tovabbithatd.

Az oktatdsi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és milkédés szabalyzata
normalizalia.

5.6. A kizalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdasokba, személyi iratokba korlitozis nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatist kérhet személyi irataiba valé betekintésr6l, adatszolgdltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kbzalkalmazott/alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitisat a
nyilvantartds vezetGjétél, egyéb esetekben az Ovodavezet6idl irdsban kérheti. A
kézalkalmazott/alkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkez$ valtozasrdl 8 napon beliil koteles
frasban t4jékoztatni az dvoda vezet§jét, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok

rrrrr

5.6.1. A kdzalkalmazotti adatkezelésben kézremiikodék feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal ésszefiiggd adatok
kezeléséért :

A vezetbi ellenérzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd
vagy pedagdgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a minésités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszeril és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak $rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitbégépes nyilvantarté rendszer mitkddietéséért az dvodavezetd
telel.

Az ¢vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
a) Intézményvezets,
b) az intézményi nevelémunkit segitd kdzalkalmazottak tekintetében az értékelést végzd
vezetd-helyettes,
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c) aszemélyiigyl adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremiksdé kdzalkalmazott,
d) akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztdsd vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkéltatol jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébd8l a munkabol vald rendes
szabadsdg miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasit az intézmény vezetd-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyl juttatdsrél sz6lé6 adat koréhez
tartozd nyilvantartast az Intézményvezeté vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarisat
kovetden itad a személyi anyag részére.

Az dvodatitkar €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivaldsat a vezet utasitisa alapjan
végzi.

Az évodatitkar felelsségi kirén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:

a) Az daltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefilggd adat és megéllapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

b) A személyi iratra csak olyan megéliapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosig, vagy mas
hatésag doéntése, jogszabalyi rendelkezés.

¢} A kozalkalmazotti/alkaimazotti jogviszonnyal 6sszefiiggh adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az dvodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valdsagnak mar nem felel meg.

d) Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem &ltala szolgaltatott adatainak kijavitisat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az dvodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

e) A kozalkalmazott/alkalmazott irdsbeli hozzdjarulasanak beszerzésérdl az Gnkéntes
adatszolgaltatds korébe tartozd adatok nyilvantartisit megeldzoen.

A szemely1 iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyljtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az {igyirat
keletkezésének idopontjat is.

A személyt anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyl anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjdt és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté aldirdsat. A betekintési lapot a
személyl anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zami, és a személyl anyagot irattdrozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utin a kdzalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelSen a kézponti irattarban keli elhelyezni.

A szemelyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén 4tadtak — a
kézalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megbrizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott szemeélyt anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kavetden jogosultak betekinteni:
a) a k6zalkalmazott/alkalmazott felettese,
b)a mindsitést végzd vezetd,
c) feladatkdrének keretei kozott a torvényességt ellendrzést végzb vagy torvényességi
feltigyeletet gyakorld szerv,
d)ymunkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatast per kapcsan a birosag,
e}a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosdg, az ligyész és a
birosag,
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fya személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv ¢
fetadattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

g)az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatisi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kézatkaimazott/alkalmazott neve, tovabb4a a besoroldsara vonatkozo adat kozérdekll, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkill nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas
tényét, idOpontjat €s az iratkezeld aldirdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmenyek mkodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzaxva az
intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktclen hozziférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadailyozisa érdekében,

5.7. Kozpoenti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatas] nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban [étrehozott kozhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kézponti nyilvantartés a nemzetgazdasagi szintll
tervezéshez szilkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és dvodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvéntartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtisaban.

Az oktatasi nyilvantartds mikadéséért felelds szerv oktatasi azonosité szamot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkez6 természetes személynek,

a) akl dvodal jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

¢) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzeitségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbo6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapesolddd
juttatas jogszerl igénybevételének megillapitisa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyuitd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartidsban adatot a
jogviszony megszinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az ovoda vezetdje, az oktatasi nyilvintartasban, az oktatasi azonosité szimmal

kapesolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kiveté 6t napon beliil kiteles
bejelenteni.
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Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatasi
nyilvantartas személyi nyilvantartasa, valamint a felsboktatasi informdcids rendszer hallgatoi
¢s alkaimazotti személyi torzsének adatdllomanya Gsszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartds a kdvetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a)oktatasi azonosité szamat, adoazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b)sajatos nevelés: igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét €s hatalyit,

¢)jogviszonyaval kapesolatban azt, hogy magintanulé-e, tankételes-e, toviabbi egy évig
ovodiban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d)jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét, valamint megsziinds
esetén annak tényét, hogy az éiintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

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

f) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

ginevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h)felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1} évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabdlyozott hatidron tili
kirdnduldson.

A tanul6l nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerl igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatdst nyajté vagy az igénybevétel jogossiganak ellenérzésére hivatott
reszére Ezen kiviil a nevelési-oktatdsi intézmény megallapitdsa, vagy a kotelezd
foglalkozasrol vald tdvolmaradas jogszeriségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi
intézménnyel és a gyermek sziildjével, torvényes képviseléjével vald kapesolatfelvétel
céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatdk,

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a) oktatast azonositd szamat,
byvégzettségére és szakképzetiségére vonatkozo adatokat: felsdoktatési intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudoméanyos fokozat megszerzésének idejét,
¢)munkakore megnevezését,
d)ymunkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
e)munkavégzésének helyét,
f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
g)vezetdi beosztdsat,
h)besorolasat,
1} Jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,
1} munkaidejének mértékét,
k)tartés tavollétének idGtartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kéotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil
ma) aszakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidd-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgdjdnak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben rdgzitett
hataridejét,
me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsra térténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
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mf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idSpontjat,
megallapitdsait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolodé juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa célj&bél, a
szolgaltatast nynjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatdsi nyilvantartis mitkddéséért felelds szerv a
kéznevelési feladatokat ellaté hatdsdg részére a feladatellatisahoz szikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvanfartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabsl —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, &raadd
jogviszonyban all, és amely az oktatasért feleldés miniszter Altal jévéhagyott Gvodai
adminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédo juttatasok jogszerii igénybevételének megéllapitisa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossdganak ellenbrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossiganak, teljességének, id6szeriiségének biztositisa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
c€ljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds mikddéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositds, ellendrzés és pontositas céljdbdl - téritésmentesen, elektronikus nton
adatot igényel a személviadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtél.

Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelés szerv adatkezel6je az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait €s lakcimét azonositas céljabol
elektronikus iton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasival - kioteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikddéséért felelés szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szereplé csaladi €s utdnevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idGpontjanak, nemének, dllampolgdrsaganak, lakcimének
valtozésardl, tovabba az érinteitnek a személyiadat- €s lakcimuyilvantartisbol vald kikeriilése
okardl és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése €rielmében a kbzneveldsi intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oraadok
adatait a jogviszony megszinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

6. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda 4ltal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezeiésének tényérol, céljardl, jogalapjardl, idbtartamardl,

b) az adattovabbitds szabalyairol,

¢) a személyes adatok modositasanak, illetve térlésének lehetGségérol,

d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetOségér6l, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésdg,

birdsag).

A tgiekoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabdlyzat honlapon
torténé elérhetove tételéért az Intézmény vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a
személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.
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6.1. Tajékoztatashoz valé jog

Az érmtett jogosult arra, hogy az adatainak kezelésére iranyulé tevékenység megkezdését
megeldzoen tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel 6sszefiyggd informaciokrol.

Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat az érintettdl gyajtik:

a) az adatkezelének és az adatkezeld képviseldjének kiléte és elérhetdségei,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

¢) aszemgélyes adatok tervezett kezelésének c€lja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) azon adatok, amelyek az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése
érdekeben sziikségesek [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének ) pont];

¢) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi (ha van
ilyen);

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé harmadik orszigba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A fenti bekezdésben emlitett informaciok mellett az adatkezeld a személyes adatok
megszerzesének iddpontjaban — annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato adatkezelést
biztositsa — az érintettet a kovetkezs kiegészitd informacidkrdl tijékoztatja:

a) a személyes adatok tdroldsinak iddtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl,

b) az érintett azon jogdrdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo személyes
adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozasat,
€s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valé jogardl,

¢} az érintett hozzdjarulasdn [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] alapulé vagy a
személyes adatok killonieges kategéridinak kezelése esetében az  érintett
hozzijarulasan [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont] alapuld adatkezelés esetén a
hozzajarulas barmely idSpontban torténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a
visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;

d) a feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz beny(jtasanak jogardl,

€) arrol, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének elbfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa;

f}) az automatizalt dontéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] tényérdl, ideértve a
profilalkotdst is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott fogikara és
arra vonatkozoan érthetd informdcidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel,
¢s az énntettre nézve milyen varhatd kovetkezményeklkel bir.

Rendelkezésre bocsatandé informaciék, ha a személyes adatokat nem az érintettol
szerezték meg:

a) az adatkezelonek és az adatkezel6 képviseldjének kiléte és elérhetdségei;

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

c} aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) az érintett személyes adatok kategédriai;

e) aszemélyes adatok cimzettiei, illetve a cimzettek kategoriai (ha van ilyen);

) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel$ valamely harmadik orszdgbeli cimzett
vagy valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat,
tovabba a Bizottsag megfeleléségi hatdrozatdnak Iéte vagy annak hidnya, vagy az
adattovabbitas [GDPR 46. cikkében, a 47. cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdésében] esetén a megfeleld és alkalmas garancidk megjeldlése,
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valamint az ezek masolatdnak megszerzésére szolgdlé modokra vagy az
elérhetdséglikre vald hivatkozas.

A fenti bekezdésben emlitett informaciok mellett az adatkezel az érintett rendelkezésére
bocsatja az érinteltre nézve tOrténd tisztességes ¢€s atlathaté adatkezelés biztositasihoz
sziikséges kivetkezd kiegészitd informacidkat:

a) a személyes adatok taroldsdnak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id&tartam
meghatarozasanak szempontjai;

b) ha az adatkezelés az adatkezelének vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesitése
c€ljabol torténik [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pont], az adatkezel® vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl sz616 tajékoztatas;

¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s ftiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz valo joga,

d) az érintett hozzajarulasan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont] alapuld vagy a
személyes adatok killonleges kategoridinak kezelése esetében az  Erintett
hozzajarulasan {GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont] alapuld adatkezelés esetén a
hozzajirulas barmely idépontban valé visszavonasdhoz valé jog, amely nem érinti a
visszavonds elbit a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

e) a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasinak joga;

f) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e; és

g) az automatizalt dontéshozatal [GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdés] ténye, ideértve a
profilatkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és
arra vonatkozé érthetd informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és
az €rintettre nézve milyen varhaté kdvetkezményekkel bir.

Ha az adatkezelé a személyes adatokon a megszerzésitk céljatol eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tijékoztatnia kell az érintettet
err6] az eltérd célrol és a fenti bekezdésben emlitett minden relevans kiegészité informaciorél.

A fent részletezett tajékoztatast nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

a) az érintett mar rendelkezik az informacidkkal;

b) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elbirja az adatkezelore alkalmazando
uniés vagy tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgalé
megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

¢) a személyes adatoknak valamely unidés vagy tagillami jogban el6irt szakmai
titoktartasi kotelezetiség alapjan — ideértve a jogszabdlyon alapuld titoktartasi
kotelezettséget is — bizalmasnak kell maradnia,

6.2. Az érintett hozzaférési joga

Az ¢rintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e. Amennyiben ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kivetkezd informacidkhoz hozzaférést
kapjon:
a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoridi;
¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozslték vagy kozolni fogjak;
d) adott esetben a személyes adatok téroldsinak tervezett idStartama; vagy ha ez nem
Iehetséges, ezen idétartam meghatarozasinak szempontjai;
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¢) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozd szermélyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) afeliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benydjtasanak joga;

g) adott esetben, hogy az adatokat nem az érintettdl gy(ijtétték (a forrasra vonatkozd
minden elérhetd €s jogszerlien kozdlhetd informacid);

h) az automatizalt dontéshozatal [GDPR 22. ¢ikk (1) és (4) bekezdés] ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és
arra vonatkozo értheté informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel
bir, €5 az érintettre nézve milyen varhatd kovetkezményekkel jar.

Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok mdsolatdt az érintett
rendelkezésére bocsidtia. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezelé az
adminisztrativ kéltségeken alapuld, észszerfi mértékii dijat szdmithat fel. Ha az é&rintett
elektronikus Uton nytjtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsdtani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

6.3. A helyesbitéshez valé jog

Az <érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel§ indokolatlan késedelem nétkiil
helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
celjat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitését.

6.4. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil térolie a
ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel$ pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rélje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtsték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja hozzajarulasat személyes adatok kezeiéséhez [GDPR 6. cikk
(1) bekezdés a) pontja] vagy az érintett visszavonja a személyes adatainak kiilénos
kategoridnak kezeléséhez vald hozzdjarulasat [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a)
pont], €s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik a kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvanyon alapuld
adatkezelés, illetdleg az adatkezeldé vagy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése céljabol torténd adatkezelés ellen [GDPR 21. cikk (1) bekezdés
(tiltakozashoz valé jog)], és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre;

d) az érintett tiltakozik az tizletszerzés érdekében torténd személyes adatkezelés ellen
a [GDPR 21. cikk (2) bekezdés (lizletszerzés érdekében torténd személyes
adatkezelés elleni tiltakozés)};

e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezeiték;

f) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazando unios vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torodlni kell;

g) a személyes adatok gylijtésére informacids tarsadalommal Osszefliggd
szolgaltatasok kinalasdval kapcsolatosan keriilt sor, és 16. életévét be nem toltott
gyermek adatainak kezelése tortént Ggy, hogy ahhoz a gyermek feletti sziil5 jogokat
gyakorld nem adott hozzajarulast [GDPR 8. cikk (1) bekezdés].

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az érintett kérelmére azt torsini

koteles, az elérhetd technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi
az ¢sszerfien elvarhaté lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy
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tajekoztassa az adatokat kezeld adatkezelSket arrdl, hogy az érintett kérelmezte t6lik a széban
forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok mdsolatinak, illetve
masodpéldanyanak torlését.

A fenti bekezdések nem alkalmazandé, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagdhoz és a tdjékozddashoz vald jog gyakorlisa
celjabol,

b) a személyes adatok kezelését el6ir6, az adatkezelSre alkalmazandd unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzeit feladat
végrehajtdsa céljabol;

c) a megeldz6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyl célokbdl vagy
egészsegiigyl €s szocidlis ellatasok kapcesadn, valamint népegészségiigyl kdzérdek
alapjan [GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) és i) pont], tovdbba az ezen okokkal
Osszefiiggd adatkezelés esetén, ha titoktartdsi kotelezettség hatdlya alatt allé
szakember min6siil adatkezelonek/adatfeldolgozénak [GDPR 9. cikk (3) bekezdés);

d) jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelmehez.

6.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® korldtozza az adatkezelést, amennyiben
az alabbiak valamelyike teljesil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat (ez esetben a korlatozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezelé ellendrizze a
személyes adatok pontossagat);

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

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

d) az <rintett tiltakozik a kozérdekd vagy kozhatalmi jogositvanyon alapuld
adatkezelés, illetbleg az adatkezelé vagy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése céljabol torténd adatkezelés ellen [GDPR 21. cikk (1) bekezdés
(tiltakozashoz valé jog)]; ez esctben a korldtozds arra az idétartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem Kkeriil, hogy az adatkezel jogos indokai els8bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a fenti bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzdjaruldsival, vagy jogi igények eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébd! lehet
kezelni.

Az adatkezeld azt az érintettet, akinek a kérésére az elsé bekezdés alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen tajékoztatia.

6.6. A személyes adatok helyesbitéséhez, vagy torléséhez, illetve az
adatkezelés korlitozasihoz kapcsolédo értesitési kitelezettség

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tijékoztat a helyesbitésrol, torléstd] vagy adatkezelés-

korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kézolték, kivéve, ha ez lehetetiennek
bizonyul, vagy ardnytalanul nagy er6feszitést igényel.
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Az érintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja a cimzettekrél.

6.7. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkozd, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott
szem¢élyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapia.
Tovébba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mdsik adatkezelének tovabbitsa anéliiil,
hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, amennyiben:

a) az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan [GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pont]
vagy a személyes adatok killonleges kategoridinak kezelése esetében az &rintett
hozzdjaruldsan alapszik [GDPR 9. cikk (2) bekezdésének a) pont];

b) az adatkezelés olyan szerz6dés megkdtéschez, teljesitéséhez szitkséges, amelyben
az érintett szerz6dod fél [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont}; és

¢) az adatkezelés automatizalt madon t6rténik.

Az adatok hordozhatéségdhoz vald jog fenti bekezdés szerinti gyakorldsa soran az érintett
jogosult arra, hogy ~ ha ez technikailag megvaidsithato ~ kérje a személyes adatok
adatkezeldk kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Az elsé bekezdésében emlitett jog gyakorlasa nem sértheti az érintett torléshez
(elfeledtetéshez”) vald jogat [GDPR 17. cikk]. Az emlitett jog nem alkalmazandd abban az
esetben, ha az adatkezelés kozérdekll vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhataimi jogositvanyai
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisihoz sziikséges.

Az elsd bekezdésben emlitett jog nem érintheti hatranyosan mésok jogait és szabadsagait.
6.8. A tiltakozashoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapesolatos okokbél barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
megvalosulo adatkezelése [GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont], illetve az adatkezels, vagy
harmadik fél jogos érdekeinck érvényesitéséhez szitkséges adatkezelés [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pont] ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit§ erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak.

A fenti bekezdésben emlitett jogra legkéstbb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel sordn
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo6 tajékoztatdst egyértelmiien &s
minden mas informaciétol elkiilonitve kell megjeleniteni.

6.9. Az automatizalt dontéshozatal aloli mentesség joga

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen alapul6 dontés hatdlya, amely ra nézve joghatassal jdrna vagy 6t hasonloképpen
jelentds mértékben érintend.

Az elsé bekezdés nem alkalmazandd abban az esetben, ha a déntés:

a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkostése vagy teljesitése érdekében
szilkséges;

31



b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazando olyan unids vagy tagillami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajdrulasan alapul.

6.10. Az érintett panasztételhez és jogorvoslathoz valé joga

6.10.1. A feliigyeleti hatésagnal térténé panasztételhez valé jog

Az érintett a GDPR 77. cikke (panasztételhez vald jog) alapjan jogosult arra, hogy panaszt
tegyen a felligyeleti hatésagndl, ha az érintett megftélése szerint a rd vonatkozéd személyes
adatok kezelése megsérti a GDPR rendelkezéseit.

Panasztételhez valo jogit az érintett az alabbi elérhetéségeken gyakorolhatja:
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; levelezési cim: 1363 Budapest, Pf: 9.
telefon: +36 (1) 391-1400; tax: +36 (1) 391-1410;

honlap: http://www.naih.hu;

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

yyyyy

valo jog

Az egyeb kozigazgatdsi vagy nem birdsagi Gtra tartozé jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatdsag ra
vonatkozé dontésével szemben.

Az egyéb kizigazgatasi vagy nem birdsagi Otra tartozé jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
¢rintett jogosuit a hatékony birésdgi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatésag nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon belill nem tdjékoztatja az érintettet a GDPR 77.
cikke alapjan benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményeke8l vagy annak
eredményérol.

6.10.3.Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony
birosagi jogorvoslathoz valo jog

rrrrr

feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald, a GDPR 77. cikke szerinti panasztételhez
valo jog — sérelme nélkiil, minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak nem megfelels kezelése kvetkeztében megsértették
a GDPR szerinti adatvédelmi €s informacids onrendelkezési jogait.

7. AZERINTETT KERELME ESETEN ALKALMAZANDO
ELJARAS

Az Ovoda eldsegiti az érinteit jogainak gyakorlasat, az érintett jelen szabdlyzatban is régzitett
jogainak gyakorlaséara iranyulo kérelem teljesitését nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az érintettet nem all médjaban azonositani.

Az Ovoda indokolatian késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
hénapon belill tdjékoztatja az érintettet a kérelem nyomdn hozott intézkedésekrdl. Sziikség
esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamadt, ez a hatarid6 tovabbi
ket honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitdsardl az adatkezeld a késedelem
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okainak megjeltlésével a kérelem kézhezvételétd] szamitott egy hénapon beliil tdjékoztatja az
érintettet.

Ha az erintett elektronikus Oton nyujtotta be a kérelmet, a tijékoztatast lehetdség szerint
elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha az Ovoda nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme alapjan késedelem nélkiil - de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil — tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be a
feliigyeleti hatdsdgnal, és €lhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Ha az €rintett kéreime egyértelmtien megalapozatlan vagy — kiilonssen ismétlddé jellege miatt
— thlzé, az adatkezeld, figyelemmel a kért informacio vagy tdjékoztatds megadasaval vagy a
kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségek fedezésére ardnyos dijat
széamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. Errél azonban az
adatkezel0 haladéktalanul kételes értesiteni az érintettet.

A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy tlzo jellegének bizonyitisa az adatkezeltt
terhelt.

Ha az adatkezeldnek megalapozott kétségel vannak a kérelmet benyjtd természetes személy
kilétével kapesolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak megerdsitéséhez szitkséges
informacidk nyujtasat kérheti.

8. ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Ovoda — az 4ltala ellatott kozfeladatra tekintettel — a GDPR 37. cikk (1) bekezdése a)
pontjaban foglaltak alapjan adatvédelmi tisztvisel® kijeldlésére koteles.

Az Ovoda az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettsége €s kiilénosen az adatvédelmi jog
¢s gyakorlat szakértdi szintfi ismerete, valamint a GDPR 39, cikkében emlitett feladatok
ellatasara valo alkalmassaga alapjan jelsli ki.

Az Ovoda az adatvédelmi tisztviselé nevét és elérhetdséget honlapjan kozzéteszi, és azt a
feliigyeleti hatosaggal is kozli.

Az Ovoda biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon €s id6ben bekapcsolédjon.

Az Ovoda tamogatja az adatvédelmi tisztviselst a GDPR 39, cikkben emlitett feladatai
ellatasaban azaltal, hogy biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz €s az adatkezelési miveletekhez valé hozzaféréshez,
valamint az adatvédelmi tisztviselé szakértdi szintii ismereteinek fenntartisahoz szitkségesek.

Az Ovoda biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai elldtasaval kapesolatban
utasitidsokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatkezel vagy az adatfeldolgozé az adatvédelmi
tisztvisel6t feladatal ellatasdval Ssszefiggésben nem bocsdthatja el, és szankcidval nem
sijthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetlentil az adatkezeld legfelsd vezetésének tartozik
feleldsséggel.
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9, ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
9.1. Az adatbiztonsag elvei

Az adatkezeld a tudomény és technologia 4llisa és a megvaldsitas koitségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira
megteleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat
mérickének megfeleld szinti adatbiztonsdgot garantdlja, tovabba amelyek elengedhetetleniil
sziikségesek az adatbiztonsdgra vonatkozo jogszabalyok, adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatasdhoz.

Az Ovoda altal végrehajtandd technikai és szervezési intézkedések a kovetkezdkre
iranyulnak:

a) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgditatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositdsa, integritdsa, rendelkezésre 4lldsa és ellenalls
képességének fenndlldsa;

b) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valo képesség, hogy a személyes
adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id6ben vissza lehet
Aflitani;

¢) az adatkezelés biztonsdganak garantalasira hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysdganak rendszeres tesztelésére, felmdérésére és értékelésére szolgald eljaras
alkalmazasa.

Az Ovoda az adatokat megfelelé intézkedésekke! védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Ovoda az egyes adatkezelési tevékenység soran megadott személyes adatokat mads
adatoktol elkiilonitetten tarolja, azzal, hogy — 8sszhangban a fenti rendelkezésekkel — az
elkillonitett adatdllomdnyokat kizérolag a megfelelé hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd
munkavallalok ismerhetik meg. A kiilnleges adatok taroldsa, kezelése kiemelt védelem
meliett €s a tobbi adattdl elkilldniilten valdsul meg.

Az Ovoda az 4ltala kezelt adatokat az iranyado jogszabalyoknak megfeleléen tartja nyilvan,
biztositva, hogy az adatokat csak azok a munkavallaiok, és egyéb az Ovoda érdekkorében
eljard személyek ismerhessék meg, akiknek erre munkakériik, feladatuk elldtdsa érdekében
szlikségiik van.

9.2.  Alapveté biztonsagi intézkedések

Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése toriénik, csak az aldbbi
személyek tartézkodhatnak:
a) munkavégzes céljabol jelen 1évé kizalkalmazott, munkavallald,
b) az ¢érintett vagy tOrvényes képviselSje, valamint az drintett altal felhatalmazott
szemeély.

Az adatkezel6nél vagy az irattarban 1évé iratba az arra jogosult alkalmazotton kiviil mds

személy csak akkor tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehet6vé, vagy a tevékenységével
osszefliggo feladatelldtas sziikségessé teszi.
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Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorldsa sordn {igy kell eljarni, hogy
ezaltal mésok jogai ne sériilhessenek (2 mas személyre vonatkozé személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas moédon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy
kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az adatvédelmi tisztviseld — killondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése
sordn, ¢ feladatdhoz kétoédéen és szitkséges korben, ~ jogosult az Adatkezeld altal kezelt
valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy iizleti titok —
megismerésére.

Az intézményvezetd, az ovoda kozalkalmazottjai, munkavallaldi és egyéb, az 6voda
érdekében eljard személyek az altaluk hasznalt vagy birtokukban 1évs, személyes adatokat is
tartalmazé  adathordozdkat, fliggetlenil az adatok rdgzitésének modjatol, kotelesek
biztonsdgosan &6rizni, és védeni a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, t61lés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen, az iratokat az azokon végzett operativ miiveleteket kévetben az évoda dolgoezéi
rendeltetési helyiikre elzarni kitelesek.

Az Adatkezeld munkatirsa a ndla 1évé személyes adatokat tartalmazd iratokat kételes
munkaidén tl - és amelyeket lehetséges munkaiddben is - szekrényben tartani. Az asztalon,
az irodaban, illetve egyéb helyen hivatalos iratok csak munkavégzés céljabél és annak tartama
alatt tarolhatdk. Ezen iratok elzardsiért az a munkavallalo felelds, akinél azok a munkaidd
befejezésekor talalhatok.

Azokat a szobdkat és helyiségeket, ahol szamitégép, munkaallomas vagy kézos hasznalatd
nyomtatd vagy masologép tlizemel, ugy kell haszndini, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
tlizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Minden alkalmazott kételes a
szamitogépet €s az ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy kezelni, térolni, hogy a védelmet
igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a munkaidd
végeztével a munkadllomdst — a folyamatosan bekapesolva és online tartand$
munkaaliomasok kivételével — kikapesolni, az ajtot bezérmni.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kelld
koriiltekintéssel és kizardlag az Adatkezeld technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

9.2.1. A papiralapi nyilvantartasok, manualisan kezelt adatok védelme

Személyes ¢€s Kkillonleges adatokat is tartalmazé iratot az ovoda épiiletébd! kivinni,
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni kizirélag munkaksri feladat
ellatasaval kapcsolatban és kizardlag az intézményvezeté engedélyével lehet. A munkavallalé
ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon, vagy ne
semmisiiljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv tudomaésara.

Az iratr6] masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy
személyes €s kilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi
Jogait ne sértse.

Az tgyiratba nem keriil6, papiralapi feljegyzésben rogzitett, személyes és kiildnleges

adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna
kell tenni.

35



Adatkezeld a papiralapt nyilvantartdsok védelme érdekében megteszi a  sziikséges
intézkedéseket killonosen a fizikai biztonsdg, illetve tiizvédelem tekintetében. A papir alapi
adattarolasi eszkozok védelmében az Adatkezel$ illetéktelen személyek hozzaférhetdségét
meggatlo fizikai biztonsagi eszkozoket (riasztd, zarhatd ajtok, zarhatd irattari szekrények)
alkalmaz.

Az adatokat keletkezésiikkor megfelelé minGségii (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozéra kell rigziteni. Az adatok olvashatdsagaért az azokat felvevé, illetve rogzitd
(leird) foglalkoztatott felel,

9.2.2. Elektronikusan kezelt adatok védelme

Az Adatkezeld az informatikai nyilvantartisai tekintetében az  adatbiztonsag
megvalosulasihoz a kdvetkezé sziikséges intézkedéseket foganatositja:
a) ellatja az dltala kezelt adatdllomdnyokat szamitégépes virusok elleni &llandd
védelemmel, (valos idejit virusvédelmi szoftvert alkalmaz);
b) gondoskodik az informatikai rendszer hardver eszktzeinek fizikai védelmérsl,
beleértve az elemi karok elleni védelmet;
¢) gondoskodik az informatikai rendszer jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, mind
a szoftver mind a hardver eszkdzok tekintetében;
d) megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek az adataliomanyok helyreallitasiahoz
szilksegesek, rendszeres biztonsdgi mentést hajt végre, tovabb4 a biztonsagi masolatok
elkiilonitett, biztonsédgos kezelését végrehajtja.

Az Adatkezel¢ gondoskodik az informatikai rendszeren tarolt adatok rendszeres mentésérsl a
mindennapi feladatok végzése soran hasznalt adattdrold eszkozon tali védett informatikai
eszkdzre is.

Elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezé adatkezeld kezelhet. Az adatkezeldnek egyéni, titkos jelszéval kell bejelentkeznie
a rendszerbe. A rendszerbe tortént, jelszdval védett adatkezelésért az adatkezeld felel. Az
esetleges visszaélések elkertilése érdekében az adatkezel$ kotelessége, hogy egyéni jelszava
titkossagat biztositsa. Az adatkezelés befejeztével az adatkezelének a rendszerbél ki kell
Iépni.

Az adatkezel$ koteles a szamitogépes és az ahhoz alkalmazott adathordozokat tgy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaidd végeztével a szamitogépet kikapesolni.

Az informatikai biztonsdg érdekében teendd intézkedésekért az intézményvezetd felelds.

10.ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriliményére és
céljaira, valdsziniisithetben magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel$zéen hatdsvizsgalatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik,

Az olyan egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélatot kiildndsen az alabbi esetekben kell elvégezni:
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a)  természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan modszeres és
kiterjedt ért€kei¢se, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a termeészetes
személy tekintetében joghatdssal birdé vagy a természetes személyt hasonloképpen
Jelent6s mértékben érinté dontések éplilnek;

b) a személyes adatok kidonleges kategéridi, vagy, biintetSjogi feleldsség
megdllapitdsara vonatkozd hatérozatokra és blincselekményekre vonatkozd személyes
adatok nagy szdmban torténd kezelése; vagy

c}  nyilvanos helyek nagymértékii, mdodszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathaték az oOvoda intézményére, ennek ellendre,
figyelemmel arra, hogy a feltigyeleti hatosagnak Gssze kell dllitania és nyilvanossigra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoéan
adatvédelmi hatasvizsgélatot kell végezni.

Ezen felill a feliigyeleti hatosig osszedllithatia és nyilvanossdgra hozhatja az olyan
adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgélatot végezni.

Ez a jegyz€k, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockdzatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhat6 ki.

1L.ADATVEDELMI INCIDENS
11.1. Az adatvédeimi incidens tipusai

Az adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. Az Ovoda adatvédelmi incidensnek tekinti a

a. ytitoktartasi incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen vagy felhatalmazas nélkiili
kozlését vagy a személyes adatokhoz valé hozzaférést (pl.: tévesen -elkiildstt
személyes adatokat tartalmazé e-mailt, cimlista nyilvanossagra hozatalét stb.);

b. ,hozziférhetdséggel kapesolatos incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen vagy
Jjogtalan megsemmisitését vagy ezek elvesztését [pl.: a személyes adatokat tartalmazéd
eszk0z (szamitogép, laptop, mobiitelefon) elvesziését, vagy ellopasat, illetve az
adatkezel6 altal titkositott allomany visszafejtésére szolgald kod elvesztését,
hozzaférhetetlenné valdsat, ransomware (zsaroldvirus) altali fertozést (amely a
valtsagdij megfizetéséig hozzaférhetetlenné teszi az adatkezeld éltal kezelt adatokat),
az informatikai rendszer megtdmadasit, az informatikai rendszer olyan
meghibasoddsat, amely a kezelt személyes adatokat az adatkezeld szaméra
hozzaférhetetlenné teszi; és az adatokrol nem késziilt biztonsagi mésolat és az adatok
nem voltak titkositva, igy az adatkezeldbnek nem 4ll rendelkezésére a
hozzaférhetdséggel kapcsolatos incidenssel érintett dokumentacio];

¢. ,Sértetlenséggel kapcsolatos incidenst”, azaz a személyes adatok véletlen vagy
jogtalan megvaltoztatasat (példaul az adatkezelé a cimlistaban az egyik érintett nevét
véletleniil az Osszes t6bb érintett neveként is bedllitotta, térélve ezzel a korabbi
neveket).

11.2. Adatvédelmi incidens esetén alkalmazandé eljaras

Az adatvédelmi incidens észlelése esetén az Ovoda vezetSje — az adatvédelmi tisztviseld
bevondsaval - haladéktalanul vizsgélatot folytat le az adatvédelmi incidens azonositdsa &s
lehetséges kovetkezményeinek megdllapitdsa céljabdl, és megteszi a kérok elharitisa
érdekében a sziikséges intézkedéseket.
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11.2.1.Az adatkezel6 altal lefolytatandé vizsgalat

Az adatkezel$ az adatvédelmi incidens kivizsgaldsa soran

a) azonositja a vizsgalandé (gyanut kelt6) magatartast, eseményt, azaz megallapitja, hogy
mi tortént pontosan;

b) eldonti, hogy a magatartds, esemény adatvédelmi incidensnek minésiil-e, azaz sériilt-e
a kezelt személyes adatok biztonsaga;

¢} ha adatvédelmi incidensnek mindstil a magatartas, esemény, felméri annak lehetséges
kockazatait, és mérlegeli, hogy milyen hatranyok érhetik az érintetteket;

d) ha adatvédelmi incidensnek mindsiil a magatartds, esemény, beazonositja annak
lehetséges kdvetkezményeit.

Az adatvédelm: incidens kockazatértékelése soran az adatkezeldnek a kovetkezd
szempontokat kell vizsgalnia:

a} az incidens tipusa;

b) az incidens 4ltal érintett személyes adatok tipusa;

¢) az incidens 4ltal érintett személyes adatok mennyisége;

d) mennyire egyszerii az érintettek azonositasa;

¢) az incidensnek milyen sulyii kivetkezményei lehetnek az érintettre nézve;

f) az érintettek specilis kategoridit érinti-e (példaul gyermekeket);

g) az érintettek szama,

Az adatkezel6 a vizsgalata soran koteles
a) megdllapitani, hogy nem tortént adatvédelmi incidens vagy az valdszinisithetden nem
Jar kockazattal, igy arrél nem kell bejelentést tennie a NATH felé; vagy
b) bejelentést tenni a NATH felé; vagy
c) bejelentést tenni a NAIH felé és értesiteni az érintettet; és
d) haladéktalanul megtenni az adatvédelmi incidens elhéritéséhoz, illetve a kar
megelézéséhez, elharitidsdhoz vagy csdkkentéséhez szitkséges intézkedéseket.

11.2.2. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésignak

Az adatvédelmi incidenst az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 6raval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott, bejelenteni
kételes az illetekes feliigyeleti hatdsignak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisitheten nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran belill, melidkelni kell hozz4 a késedelem
igazolasara szolgald indokokat is.

A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleérive — ha lehetséges - az
érintettek kategoridit és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategdriait és hozzavetbleges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered6, valoszintsithetd kovetkezményeket:

d) ismertetni kell az adatkezelé éltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hdtranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg k6zolni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem néikiil késébb részletekben is kdzolhetdk.
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Az adatvédelmi incidens bejelentésére szolgdldé ~ a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsdg 4lital rendszeresitett és kozzétett — formanyomtatvany
megtalalhaté a Hatosag honlapijan.

11.2.3. Az érintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valészinfisithetden magas kockdzattal jar a természetes szernélyek
jogaira €s szabadsdgaira nézve, az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

A fenti bekezdésben emlitett, az érintett részére adott tdjékoztatdsban vildgosan és
kozérthetben ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, €s kozdlni kell legalabb
a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi téjékoztatast nyGitd egyéb kapesolattartd
nevét €s elérhetdségeit,
b) azadatvédelmi incidensbél eredd, valészintisithetd kovetkezményeket,
¢) az adatkezel6 4ltal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleérive adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ereds esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket is.

Az érintettet nem kell az els¢ bekezdésben emlitettek szerint tajékoztatni, ha a kévetkezd
feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezeld megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiillondsen azokat az intézkedéseket, amelyek a személyes adatokhoz
valé hozzaférésre fel nem jogosftott személyek szamdra értelmezhetetlenné teszik az
adatokat;

b) az adatkezelt az adatvédelmi incidenst kovetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira ¢s szabadségaira jelentett magas kockézat
a tovabbiakban valdszinisithetéen nem valésul meg;

¢) atdjékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informéciok Utjan kell t4jékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositia az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

Ha az adatkezel még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrél, a feliigyeleti
hatésag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédeimi incidens valdszintisithetéen magas
kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tdjékoztatasdt, vagy megallapithatja az el6zd
bekezdésben emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését.

11.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvintartisa

Az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodd tényeket, annak hatdsait és az orvosldséra tett intézkedéseket. F
nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatdsdg ellendrizze 2 GDPR 33. cikkében
foglalt kovetelményeknek valé megfelelést.

12.ZARO RENDELKEZESEK

Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda valamennyi kozalkalmazottjaval és munkavallaléjaval
ismertetni a jelen szabalyzat rendelkezéseit, valamint koteles gondoskodni arrdl, hogy az
Ovoda valamennyi kozalkalmazottja és munkavéllaldja betartsa jelen szabalyzatban foglalt
rendelkezéseket.
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Jelen szabdlyzat megéllapitasa, illetéleg modositdsa az Ovoda vezetdjének feladatkodrébe
tartozik, Mindemellett a jelen szabélyzat elkészitésénél, modositdsanil — a kdzneveldsi
torvény 43. § (1) bekezdése alapjdn — a sziilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg. Erre
tekintettel, az adatkezelé a sziil6i szervezet részére kiildn megkiildi a jelen adatvédelmi és
adatkezelési szabdlyzat egy példanyit.

A jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat ~ a koznevelési torvény 43. § (1)
bekezdésének rendelkezései szerint — az Ovoda SZMSZ-ének meliékletét képezni. A jelen
szabalyzatot az SZMSZ rendelkezésének megfeleléen, annak aldrendelten kell alkalmazni és
értelmezni.

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagydsaval [ép hatilyba.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds médja és a hozzaféré elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

13.Zaradék, legitimacid
Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testilet tagjai megismerték.

Pécel, 2023.05.20.
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Az adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertern, tudomdsul vettem.
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