1. szamu mellélete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak

KOMLO VAROSI OVODA

KOMLO VAROSI OVODA

(cim:7300 Komlo, Tompa Mihaly u. 2/1.)
OM azonosit6:201650

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette: Tamas Aniko
ovodaigazgato



Komlé Vérosi Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat

Tartalom

ALTALANOS RENDELKEZES.......u ottt e, 4
1. A SZABALYZAT CELJAESHATALYA............cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiieinnB
D ) 331 T ) PR UPRURRSRI 6
1.2.Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hatdskore ..........ccooveviiiiiiiienenne 7
R I 115 ) G o) RPN UPRTOUPROPR 8

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK.......... 9
3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK.........ooeviiiiiiiiiiiiiaiiaai, 10
3.1.A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthatd €s kezelhet6 adatai ................ 10
3.2.Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok ............ccoeiiiiiiiiiiiiee e 10
3.3.Fotok, videOfelvEtelek KESZITESE ... ...uvurieiiiiiiiei ittt et e e e aree e 13
3.3.1.Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek elkészitése .........coovvrnnrnnnnne 13
3.3.2.Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalésa......................... 14
3.3.3.Rendezvényeken késziilt fénykép-, vided zart csoportban torténd kozzététele....... 14

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA............... 14
4.1.AZ adatok KEZEIESE ....veiiviiiiiiiiiiie ittt 14
4.2.Az adatok tovabbitdsanak rendje .........cccovveiiiiiiiiiiii s 15
4.3.Az adatkezelés €s tovabbitas intéZmeényi reNdje.........cevvrvvirieiiiiriiieiieesee e 16
4.3.1.A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés ............ccooviviiiiiiiiiiiiiiiicins 17
4.3.2.A gyermekek adatainak kezel€se, tovabbitdsa ..........cccovviiiiiiiiiiii i, 18
4.3.3.A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak..........c..cccrviriiennnnnn 19
4.3.4.Titoktartdsi KOtEleZEttSE ... .cuuieiuiiiiiiiie it 20
4.4.A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek .........oevvvnnnnnn. 21

4.4.1.A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kotelességei..22
4.4.2.A kbznev. foglal. és a kdznev. dolgoz6i adatkezelésben kdzremiikodok feladatai..25

4.5 Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség....27

4.6.Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések.............ccevnnnnn. 30
4.7.Honlap-latogatashoz kapcsolodd adatkezel€s..........oovviriiiiiiiniiciicic e 31
5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE........cccoiiiiiiiiiaiiiiiiieeiiiiie e 31
5.1LAZ LK JOZAL. .. eiveiiiiiiii i 31
5.2.Az adattovabbitds altalanos SzZabalyai ..........ccccocviiiiiiiii 32
5.3.PaANaSZKEZEIES ......ccviiiiiiiiiic i 32
6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK............ouiiiiiiiiiiiiei e, 33
7.EGYES ADATKEZELESEK ...ttt 35
7.1.Munkatigyi €s bernyilVANTArtas..........ccoveviiiiiiiiiiiiic e 35
7.2. Egészségligyl NYIIVANLTATTAS . ......coiviiiiiiiiiiic e 35
7.3.Partnerkapcsolati NYIIVANTAITAS ........ccveieieiiiicce e 36



Komlé Vérosi Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat

7.4.Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend.........cccvvvvveeiiieeiinennnnnn. 36
8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT........... 37
B L HAtASVIZSZALAL ...eeivviiiiiee e 37
8.2. KockazatmenedZSIMENL ...........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 38
9. ADATVEDELMI INCIDENS. ... .oouiiiiiii e, 39
10. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE............. 40
11. ZARO RENDELKEZESEK ... ..ottt 40

Zaradek, legitimacio

Mellékletek:

1.szdm0 melléklet: Megismerési nyilatkozat koznevelési foglalkoztatottak részére
2.szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat sziil6k részére

3.szamu melléklet: Hozzajarulo nyilatkozat személyes és kiilonleges adatok kezeléséhez
4.szama melléklet: Sziiléi hozz4ajaruld nyilatkozat az 6vodapszichologusi tevékenységhez
5.szamu melléklet: Onéletrajzok kezelésére vonatkozé adatkezelési tajékoztatd

6.szami melléklet: Uzenetkiildésre vonatkozo adatkezelési tdjékoztatd



Komlé Vérosi Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat

ALTALANOS RENDELKEZES

A Koml6 Vérosi Ovoda, (tovabbiakban: Adatkezel8) a 2011. évi CXIL torvény (tovabbiakban:
Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot
koteles kiadni. Az elébbi kotelezettségnek eleget téve, az adatkezelési tevékenység teljeskorii
szabalyozéasa, valamint az informécids onrendelkezési jogrol szolo 2011. évi CXII. torvény,
tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasardl, valamint a
2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében és
c€ljabol az dvoda igazgatdja altal jelen szabalyzat keriil kiadasra.
A Szabalyzat tartalmazza a vonatkoz6 nyilvantartasokkal dsszefiiggd legfontosabb adatvédelmi,
informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonOs tekintettel az adatkezeléssel, annak felel6sségi
viszonyaival, az adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal
kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.
Meghatarozo jogszabalyok
az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint
az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptdrvénye,

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

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

- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- anemzeti koznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- 2023. évi LII toérvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

e az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurodpai Unio €s az Eurdpa Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl €s
az ilyen adatok szabad dramlédsardl sz616 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

e az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrél, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvén tart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

e Jelen Szabalyzat célja, hogy a Komlo Varosi Ovoda (székhely: 7300 Komld, Tomp
Mihaly u. 2/1 OM azonositd: 201650) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal
kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszeri rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek
személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja,
tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

e Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt moédon 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.

e Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis, vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

e Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, Gsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

e Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatilya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni €s azokat
végrehajtani.

e Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési foglalkoztatott
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4llo
természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és sziileik), illetve
— kiskort személy esetén — torvényes képvisel6ikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,
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e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zé6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatiban 4ll6 domain alatt {izemeltetett
honlapot (www.komlovarosiovoda.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad
at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozést biztositd

eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valod hozzaférést
keér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hataly: Jelen Szabédlyzat hatilya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Iddbeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi_hataly: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavallaléjara és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodd szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala
tartozo adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés
érinti.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informdcio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato;

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

vilagnézeti meggy6zO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat ce€lzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kételezo jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon tdrténd
hozzaférhetovée tétel utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisités.

= adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele;

= nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;
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= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wCcimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapul6 és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informécio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nallo vagy gyilijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a milkddést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozé adat.

= Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4allé6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

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

A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda igazgatoja felelés. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredé hataskore
kiilénosen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzdjarulds beszerzésének
ovodaigazgato ellendrzése,

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

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitasara vald
javaslat tétele,
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d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

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

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

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

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

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsé szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve
megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda 4ltal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez6 valtozast — e valtozast kdveté — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda igazgatojanak a tompaovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir
alapu benyujtasa tjan.

1.3. Illetékességek:

= Az 0voda igazgatdja:
= biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabdlyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az 6voda igazgaté - helyettese
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsaval, korrekcigjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitdst és az
ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartoz6 intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas eldirdsainak
megvaldsulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabdlyozds, szabalykovetés
fejlesztését

=
=
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2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

YYVYYY ¥
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Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszerd, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

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

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

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

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolésat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvaldsitani.

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

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

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

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

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda
belsd iranyelvei €s szabalyai az iranyadoak.
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3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni. 2024.09.01-t81 alkalmazni kételes az 6voda az oviKRETA rendszert.

3.1.A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthatoé és kezelheto
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- €s ifjusagvédelmi célbol, egészségligyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgéarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgélo
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val¢ tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek sziilgjének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

Nkt. 4. § (4)= bek alapjan ha a sziilo, értesitendd hozzatartozo vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi iigyben eljaro hatésagtol is beszerezheti.

3.2.Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrol a meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda nyilvantartja az
Ovodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy kdznevelési foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait, erre vonatkozdéan a Torvény
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.
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Az Ovoda Nyilvantartja:

A koznevelésben foglalkoztatott
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csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetosége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idOtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdo és befejezd
1dépontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy draaddi megbizas megjelolésével,

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

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,

a bliniigy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idépontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidé adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatdi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idopontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

V.
1.

w

3.

kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

palyazata, onéletrajza,

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

pedagogusigazolvanyanak szdma,

fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, ad6azonositoé jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefliggd adatok, a hitelszerzodést koto
pénzintézet neve, cime, az dllami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

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

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

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

A nevelési-oktatdsi intézmény az oraadok

a)
b)

c)

d)
e)
f)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonositd szamat

tartja nyilvan.

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

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

= a kdznevelésben foglalkoztatott,

= a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld 6vodaigazgatd,

= a humadnpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

a GESZ munkatarsai

a fenntarto,

a ra vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.

y Ul
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd igazgatoja
felelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal Gsszefiiggd
munkaltatoi intézkedések ¢€s jognyilatkozatok eldkészitésének ¢és meghozataldnak
biztositasa,
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
= Az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitése, tovabba
= A kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositdsi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony béarmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetoen a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkoz6, személyes adatok kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozas ald esd személyes
adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithato megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az elébbiekben rogzitett
miiveleteken tul — mas mivelet nem végezhet6. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az
adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartdsatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmaz6 nyilvantartassal nem kapcsolhato dssze.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésbhen
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara
vonatkozo adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az 6vodaigazgaté, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiéllitdsahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
koézremiikodok részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anydk napja,
farsang, évnyito, €vzard, ballagés), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol fénykép-
és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozdsség tagjai szamara sokszorositds céljabol. A fénykeépek,
videofelvételek kozzétételére kiilon hozzdjarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
Jjognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas torvényes képviselo, gondviseld hozzdajaruldsa
sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem
érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszeriségét. Nincs sziikség hozzajaruldsara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén

Hozz4jarulas hianyaban az érintettr6l nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel)
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3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tlinnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzard, ballagés), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozdsségi kiadvanyban a kozdsség
tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos k6zosségi oldalon
torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzdjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskort
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil0, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulds visszavonhato, a visszavonds nem
érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzéjarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken Kkésziilt fénykép-, videéfelvételek zart csoportban torténé
kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol késziilt
fénykép- és/vagy videodfelvételek zart csoportban, belsé feliileten torténd kozzététele a csoport
tagjal szamara tajékoztatas, sajat céli felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu,
pl. nyilvéanos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténd felhasznélésara,
kozzétételére kiillon hozzdjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora jognyilatkozatanak
érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviselé hozzijaruldsa sziikséges. A
felvételek felhasznaldsdhoz adott hozzajaruldas visszavonhaté, a visszavonds nem érinti a
visszavonds eldtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs szlikség hozzdjarulasara a felvétel
elkészitéséhez €s az elkészitett felvétel felhasznalasadhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilok dltal készitett felvételek és azok felhaszndldasra vonatkozo eljarasokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1.Az adatok kezelése

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

Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:

a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,

b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az adatkezeld torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irasban, rautalé magatartassal),
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c) az a) pontban meghatdrozottak hidnyaban az ¢érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatirozottak hidnydban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges €s azzal aranyos.
Az Ovoda személyes adatot
= kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulésa esetén; vagy
= az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges korben;
végil
= az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitdsaval, folyodsitasaval kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony
kezdetétl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjdig, illetve, az
iratérzési kotelezettség hatalya alé tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési
id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és
a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

4.2.Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozdsdban eldirt ¢és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

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

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

b. a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzjaruldsat, amely szo6lhat hatarozott iddre, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

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

d. adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerzodésbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlenill sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozd

¢s az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabdlyon alapuld adatkérések teljesitése
érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
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minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba kertilt
személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd
— allaméba iranyul, gy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

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

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyzSkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az dvodaigazgatonal kotelezd ot évig
megOrizni.

Az Ovodan kiviili szervtdl, vagy maganszemélytol érkezo, adatkozlésre iranyuldo megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkozlést
jogszabaly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell teljesiteni a biintetd ligyekben
eljard hatosagoktol — renddrség, birosag, ligyészség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal — valamint a
Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkezé megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes
adatkezelé - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese Utjan - koteles tajékoztatni az Ovoda
igazgatojat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrdl szolo jegyzokonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell
tovabbitani. A jegyzOkonyvet 5 évig kell megOrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvanossigra hozatala — kivéve, ha a torvény rendeli
el — tilos. Az Ovodardl sz616 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok kozolhetSk.

4.3.Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé igazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott személynek az
adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziilot/torvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kdotelezd, amelyet az iraton a sziilé/térvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes
képviselo veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérol az igazgatd hataroz.

Az ,El6jegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél/torvényes képvisel6tdl az
Ovoda igazgatoja vagy 6vodaigazgato-helyettese, tagintézmény-igazgatoja jelenlétében az arra
kijelolt személyek (ovodatitkar) veszik fel, az iratok bemutatasa altal. Az ,,El6jegyzési naplo”
biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda igazgatoja és a tagintézmény-igazgatok gondoskodnak.
Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgdld ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az dvodapedagdgusok vezetik az Gj oviKRETA rendszerben.

16



Komlé Vérosi Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat

Az oOvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezeésérél minden csoportban, az &vodapedagoégusok ,,Csoportnaplot” vezetnek az
oviKRETA rendszerben.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalésara az ,,Egyéni fejlodési napld™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd gydgypedagdgusok,
gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a gyermekvédelmi felelés vezeti. Ezeket a
dokumentumokat az ovi KRETA rendszerbe is kezelni kell!

Az Ovoda igazgatéjanak feladatai:

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

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

C) A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6é gyermek rendellenességére vonatkozo6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban
eldirt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése.

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

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

f) Az adattovabbitasrdl szo0l6 iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijelolése,

g) Az adattovabbitasrol sz0l6 iratok kiadasa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban térténé megsemmisitésérol, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt
célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kézolheti a sziildvel/torvényes képviseldvel.

Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét/torvényes képviseldt arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/tdrvényes
keépviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelezo.

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

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban val6 részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas nkéntes, az
igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznélni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
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b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja

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

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az Ovoda, Gigynevezett Gsszesitett 6vodai nyilvantartast kételes vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az Ovodas kora gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo
hozzajarulasaval az 6vodas kort gyermek torvényes képvisel6jének telefonszamat, illetve e-mail
cimét. Ezt a KIR és az oviKRETA rendszerben kell kezelni.

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

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabél:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak
szdma a tartozkoddsanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendoérség, ligyészség,
telepiilési Oonkorményzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,
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e (Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz
(tankertileti kozponthoz),

e a neve, sziletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének/torvényes képviselonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithat6. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendeletbél kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az
adattovabbitas)

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositasdval kézbesithetd. Intézményen beliill személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodaigazgatd, tovabba az altala irasban megbizott személy, az 6vodaigazgato-helyettes
tagintézmény-igazgatd feladatkdre vagy megbizdsa szerint az Ovodapedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az o6vodaigazgato, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo
adatokat és el0késziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetdnek.

Az ovodatitkar feladatkére vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek adatait, a
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az ovodaigazgato és az altala kijeldlt dvodatitkar.

A gybgypedagogus €s az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és
nyilvan tartjadk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara,
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tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére,
ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait €s
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetdnek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikddik a gyermek felligyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel/torvényes képviseldvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol sz0l6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

A pedagdgus, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodaigazgato atjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

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

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

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

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t/torvényes képvisel6t tajékoztatni kell arrél, hogy
az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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4.4.A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4116
olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo6 iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorldséara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézd Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartss,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6do juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

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

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

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdégusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasdhoz
az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly
vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarélag az Ovoda vezetéje
jogosult.
A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas miikodéseéért felelds szerv készitteti
el és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany az
oktatasi nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovdbba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd Ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
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pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfelelden
az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére is tovabbithato
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
lefolytatdsdnak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitdsaval ¢és kezelésével az
6vodaigazgatd megbizhatja az Ovodaigazgatd-helyettest vagy a tagintézmény-igazgatot is
(tagintézmények esetén).
A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd, vezetd-helyettes felelésségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerli és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil
- az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértOk szamara tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitdé vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsito vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa céljabol,
az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatdé koznevelési
intézmény fenntartojanak, valamint az ellenérzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢€s miikodés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kotelességei

Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrél az adatkezelés megkezdését megelézden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozodéashoz vald jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informdaciokat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),
c) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez vald jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozd sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas
nélkil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Téajékoztatdst kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo az altala szolgaltatott adatai helyesbitését
és javitdsat a nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatotdl irasban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo felelds azért, hogy az altala a munkaltatd
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktudlisak legyenek.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6 az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8
napon beliil koteles irdsban tajékoztatni az Ovoda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

22



Komlé Vérosi Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat

Elézetes tajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megel6zden vagy legkésdbb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
a) az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozod végez, az
adatfeldolgozd — megnevezését €s elérhetdségeit,
b) atervezett adatkezelés céljat és
C) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejlileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel6 az
érintett szamara tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megérzésének idGtartamarol, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjairol,
€) akezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket
— korérol,
d) akezelt személyes adatok gylijtésének forrasarol és
e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggé minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozéd kezeli, az
adatkezeld a fentieken til az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatait, €s kozli vele
a) a kezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) akezelt személyes adatok korét,
d) akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét,
e) akezelt személyes adatok megérzésének idétartamat, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjait,
f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valoé jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval osszeegyeztethetd,
az ¢érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a
kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti.
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Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossidga, helytallésaga vagy
hidnytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztazasanak
idOtartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellozését
megalapozo jogos érdek fennallasanak idotartamara,

c) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6 vagy
mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljards — soran az
adatok bizonyitékként valo megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges,
illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkdzi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak iddtartama alatt a
korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az 4ltala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet
kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy térvényben, nemzetkdzi
szerzddésben, illetve az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatarozottak szerint
végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez valod jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha
a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz,
ac) torvényben, nemzetkozi szerzOdésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,
b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés
a), ¢) pontja, (2) bekezdés b) pontja),
c¢) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unid jogi aktusa, a Hatosag vagy a birdsag
elrendelte, vagy
d) az adatkezelés korlatozasanak idétartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsdsorban az illetékes tigyintézéhoz
nyUjthatja be. Az adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld
miuszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiillonosen
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a) az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és
olvashat6 formaban, 1ényegre tord, vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és

b) az érintett altal benytjtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatdl szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil
elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton
nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezeld -elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja

a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokair6l, valamint

b) az érintettet megilleté jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiilondsen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljaré személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) a Hatosag vizsgalatait kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszerliségének
vizsgalata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyulod kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatésdg adatvédelmi hatdsagi
eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak kezelése
soran az adatkezeld, illetve az 4altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az
Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatarozott eldirasokat.

A Hatosag elérhetoségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Rovid név: NATH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

44.2. A Kkoznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozéi adatkezelésben

kozremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozd vagy mas
munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az dvodaigazgatdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo tagintézmény-
igazgatd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
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Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer
mikodtetéséért az dvodaigazgato felel.
Az dvodaban a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
v/ 6vodaigazgato,
V' az intézményi nevelémunkat segité koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést
végz6 igazgato-helyettes,
v a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremikod6 koznevelési
foglalkoztatott,
v a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felelosséggel.

Az 6vodaigazgato tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv
latja el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkoréb6l a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az tagintézmény-igazgato vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz616 adat koréhez tartozo nyilvantartast
az 6vodaigazgato vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag
részeére.

Az dvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat az dvodaigazgatd utasitasa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozo irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

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

= Ha a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6 a nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodaigazgatonal az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozd irdsbeli hozzajaruldsanak
beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgéltatds korébe tartozd adatok nyilvantartasat
megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az iigyirat keletkezésének
idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo jogviszony megsziinése utan az alkalmazott
személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kozponti irattdrban kell elhelyezni.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti és a kdznevelési dolgozoi jogviszony megsziinésétdl szdmitott tven évig kell
megorizni.
A koznevelési foglalkoztatott és a és a koznevelési dolgoz6 személyi anyagaba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” Kkitoltését kovetben jogosultak
betekinteni:
= a koznevelési foglalkoztatott és a é koznevelési dolgozo felettese,
= a mindsitést végzo vezeto,
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo vagy térvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozoé ellen indult biintet6eljarasban
a nyomozo hatdsag, az ligy€sz ¢és a birosag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Ly

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd alapnyilvantartas adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasiara vonatkoz6 adat
kozérdekii,, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.

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

4.5.Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban 1étrehozott kozhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kdzponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld az
Oktatasi Hivatal.

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

Az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelés szerv oktatasi azonositd szdmot ad annak az
oktatasi azonositdo szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

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

d) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.
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Az oktatasi nyilvantartads tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét €s tipusat,
valamint OM azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatdo a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda igazgatéja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonositdé szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatdsi informacids rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezo gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

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

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

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

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

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

f) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnbttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

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

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodod juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviselé veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotol/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrol vald tdvolmaradas
jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével,
torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott
adatok a renddrség részére tovabbithatok.
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Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

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

€) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

J) munkaidejének mértékét,

K) tartos tavollétének idGtartamat,

[) elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidd-kedvezményének tényét,

md) mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,

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

mf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellenérzés idOpontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az ¢érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol, a
szolgaltatdst nyjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatdsi nyilvantartds miitkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében
kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, €s amely
az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtdo vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossagéanak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti

adatairdl - azonositas, ellendrzés és pontositas céljabdl - téritésmentesen, elektronikus tton adatot
igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtol.
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Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelGs szervnek az
oktatasi nyilvantartdsban szerepld csaladi €s utdnevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és iddpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozéasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol vald kikeriilése
okéarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek ¢€s
tanulo, sziild, értesitendd hozzatartozé adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az
alkalmazottak, 6raadok adatait — ha térvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

4.6.Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések

— Szerzodo partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

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

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

VVYVVVVVVVVVVY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény iigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogeimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzodésben is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabélyzat &ltalanos rendelkezései
tartalmazzak.
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4.7.Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés

Az Ovoda a www.komlovarosiovoda.hu honlapot miikodteti. A honlap nem hasznal cookiet, nem
rogziti a felhasznalokat. A honlap szerkesztdjével az intézmény, szerzddést kot a miikddtetésre,
¢s az adatvédelemre egyarant. A honlap célja az agazati jogszabalyok altal eldirt kiilonos
kozzététel, a nyilvanossag biztositasa, a sziil6k tajékoztatasa. A honlapon megjelent személyes
adatok a jogszabalyi kotelezettségen til, hozzajarulasosalapon torténik.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1.Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és érzott személyes adatait az Ovoda
a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

€) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képvisel6je nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehet6ségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tijékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabélyzat
www.komlovarosiovoda.hu oldalon torténé elérhetévé tételéért az Ovoda igazgatoja felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve térvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda igazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda igazgatoja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel® neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda igazgatojanak neve

és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) azérintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés és
tarolas idotartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkoz6 moddositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
tompaovi@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eléterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tgy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara
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(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje €s adattovabbitas indoka) az
Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositds, javitds iranti kérelmet a
jogosult a tompaovi@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozéd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil kételes
eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodéanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A
hozzéjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2.Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasigi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden €s kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkoz6 nyilvantartdst az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3.Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda igazgatojahoz fordulni.
Az Ovoda igazgatéja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatoja megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.
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A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag, valamint birdsag
eljarasa).

Az ¢rintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatésaghoz (a tovabbiakban:
Hatosdg) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljards van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetéleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Komlé Virosi Ovoda esetében az illetékes birdsdg:

Komlo Jarasbirosag 7300 Komlo, Bajcsy Zs. u. 2.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda igazgatdja
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda igazgatojanal kételez6 6t évig megérizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere

Az Ovoda igazgatdja
= felel6s az Ovoda adatkezelésének jogszeriiségéért,
= kinevezi és évente beszdmoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkoz6 alkalmazottat,
illetve annak munkajat,
= feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgato-helyettes(ek)- en keresztiil,
= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az dvoda szervezeti egységeinek vezetdi

= feleldsek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,

= gondoskodnak a kiilsé szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérol, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az 6vodaigazgatoval,

= gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egységet
érinté nyilvantartasok vezetésérél, valamint e nyilvantartasoknak az ovodaigazgato
részére torténd megkiildésérol,

= kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.
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Az Ovoda munkavillaléi

= kezelik és megdrzik a feladata, illetve a munkakdre elldtdsa soran birtokaba kertilt

adatokat,

kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni,

iigyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére €s tarolasara,

gondoskodnak arrol, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen

személy ne férhessen hozza,

= az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassdgot — az igazgatoval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni,

= betartjak az adatkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkdzoket.

LUl

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsdgara jelentett, valtozd valdszinliségli és stlyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

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

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtoz6 valdsziniiségli €s stlyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapii iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak
az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivélasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

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

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6érzétt személyes adatokat védeni, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmistiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1.  Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaligyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozd tények dokumentéldsara
szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitasa, a béreltérirtési kovetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi
ligyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

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

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

Adatkezelés szabalyai:

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

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

€) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezelje az ovodaigazgatd és az altala megbizott
(6vodatitkar).

d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartisbol csak azigazgaté, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes iligyintézoi
részére teljesithetd adatszolgaltatds, amelyeknél a munkavallalé ténylegesen munkat
végez, kizarolag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithato és
adhat6 ki. A munkavéllalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a
bekiildott papir alapu dnéletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan
érkezett onéletrajzokat torli.

Felelés: Ovodaigazgaté

7.2. Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentélasara szolgél6 adatkezelés.

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

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

Adatkezelés szabalyai:

a) Az egészségiigyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznalhato fel.
b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
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C) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az eclsddleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.

d) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségiigyi orvos.

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

f) Az Ovoda szervezetén belill a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

Felel6s: 6vodaigazgato, foglalkozas-egészségiigyi orvos

7.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utaldsok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése

Kezelt adatok kore: Szerzodésben, szamlakon szerepld adatok (név, adéazonosit6 jel, adoszam,
bankszdmlaszam, cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai:

A partnerkapcsolati adatok a szerzédések teljesitése, a pénziigyi nyilvantartasok vezetése
céljabol hasznalhatdak.
Felel6s: 6vodaigazgato, 6vodatitkarok

7.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

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

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

b) személyes adat vagy azt tartalmaz6 barmely adathordozon megjelené dokumentum ugy
tovabbithatd, hogy a tovabbitas utja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhat6 legyen,;

= papiralaptl dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra” vagy
»sajat kezii felbontéasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgéltatds igénybe vétele esetén - elézéek mellett a , tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitds esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonb6z6 hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy elintézését
szolgald adatkezelés esetén az adatok az iligy alapjaul szolgald irat (akta) selejtezéséig
kezelhetdek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasok altalanos megdrzési ideje 25 év, a
személyligyi szakteriilet nyilvantartdsdnak megdrzési ideje a jogviszony megszi{inésétdl szamitott
50 év. A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgalé6 dokumentumok megdrzési ideje eltéré nem
lehet. A dokumentum irattarba tétele el6tt €s a selejtezés elott is meg kell gy6zddni arrdl, hogy
az ligyre vonatkozo selejtezési id6 nem révidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési
idejénél. Eltérd selejtezési idok esetén a hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot
tartalmazo irat vagy nyilvantartds az iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott
meghatarozott dokumentalas mellett selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordoz6 esetleges
ujra felhasznélasa esetén az altala hordozott, tartalmazott informaciot, ujra felhasznalasra valo
atadas el6tt, helyreallithatatlanul felismerhetetlenné kell tenni. Errél és az atadasrdl is
jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapti vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy
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kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy kell tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi
cimzett szamara ne valhasson ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valoszintsithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢€s
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra
vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

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

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiillondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan moédszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi felelésség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra ¢€s biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szdmban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel
arra, hogy a feliigyeleti hatésagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi
hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a felligyeleti hatosag dsszeéllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzEk, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

Mumﬁ“&h
intézkedések
| Akockizatok o
intézkedések érintd kockdzatok
— virsgdlata
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8.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kovetoen, 2016.
oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikkodo intézmény, igy az 6vodak is kotelesek
integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalodsitashoz az intézményekben a 6.
§ (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek
Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem
tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

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

e Az oOvoda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kdvetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes korének osszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdsziniisége

¢s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrdk Osszegzésével hatarozhatdé meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal fels6 €s a jobb alsé negyed kockézatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definidlja a kockéazat fogalmat, igy a kockézat lehet

e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
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e lchet véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansdgok, vagy a megvalositds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellen6rzési kockazatrdl beszEliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem el6zo, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.

Az Ovoda integrélt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan ¢és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockézatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodaigazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerusitésére.
Tovébbi szabalyozast az Ovoda Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

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

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és

hozzévetbdleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,

c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet kovetkezmények,

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

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valészintisithetéen magas kockézattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak
hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetdvé teszi,
hogy a feliigyeleti hatosdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo
kovetelményeknek valo megfelelést.
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Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintisithetd, hogy az nem jar kockézattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellenérzik. Az Ovoda
igazgatoja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokonyvek és nyilvantartas attekintésével
gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarél. Az adatbiztonsagi
rendszabalyok és intézkedések megtartdsat az igazgatd és a rendszergazda, programozo is
ellendrzi.

10. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden a Szabalyzat hatalyba
1épésérdl az Ovoda igazgatdja koteles a www.komlovarosiovoda.hu honlapon e Szabélyzatnak
kozzététele Utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az 6voda igazgatojat, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabdlyzat hatalyositott
valtozatat a www.komlovarosiovoda.hu honlapon kozzé tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat eldirasait 6nhibajabol vétkesen megszegi.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvioképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvéképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje
hozzajarulasara sziikséges.

A szabdlyzat elfogaddsat kovetden 1ép hatidlyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasandl a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

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

MELLEKLETEK

szami melléklet: Megismerési nyilatkozat kdznevelési foglalkoztatottak részére

szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat sziilok részére

szama melléklet: Hozzajaruld nyilatkozat személyes €s kiilonleges adatok kezeléséhez
szami melléklet: Sziildi hozz4jaruld nyilatkozat az 6vodapszichologusi tevékenységhez
szamu melléklet: Onéletrajzok kezelésére vonatkozo adatkezelési tajékoztatd

szamu melléklet: Uzenetkiildésre vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatd
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1.sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK
RESZERE

Komloé Vérosi Ovoda Adatvédelmi Szabalyzataban, és annak mellékleteiben foglaltakat
megismertem ¢s tudomasul veszem.

Név Munkakor Datum Alairas
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2.sz. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT SZULOK RESZERE

Komlé Varosi Ovoda Adatvédelmi Szabalyzataban, és annak mellékleteiben foglaltakat
megismertem, és tudomasul veszem.
INtéZmeény NeVe:....cceuviiieieiniiieieiniennecserosnsosnens Csoport

Sziilé/ torvényes

A Datum Alairas
képviseld neve

Gyermek neve

44



Komlé Vérosi Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat

3.sz. melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
SZEMELYES ES KULONLEGES ADATOK KEZELESEHEZ

AN ), mint gyermekem

(a tovabbiakban: Erintetf) torvényes képviselbje, az Erintett nevében eljarva jelen nyilatkozat
alairasaval gy nyilatkozom, hogy megadom az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 5. § (1) a) pontja
szerinti hozzajarulast az Erintett személyes adatainak jelen nyilatkozatban foglaltak szerinti
kezeléséhez.

Kijelentem. hogy ezen hozzajarulast 6nkéntesen, mindenfajta kiilsé befolyastél mentesen,

a megfeleld tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyvi rendelkezések ismeretében tettem meq.
Nyilatkozom tovabba, hogy az Adatkezel6 hozzaférhetové tette szamomra az Adatkezelési

Szabalyzatat, és ezzel az el6zetes tajékoztatasi kotelezettségének eleget tett.

AZ ADATKEZELESRE JOGOSULT SZERVEZET:

KOMLO VAROSI OVODA

7300 Komlo, Tompa M. u. 2/1.

Az adatkezelés célja: Az Erintett képmasaval valo rendelkezés az 6vodai nevelés eseményeinek
bemutatasa, az Erintett fejlddésének nyomon kovetése, az egyének és csoportok fontosabb
¢leteseményeinek megdrokitése érdekében.

A gyermekek kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése: a gyermekek specidlis étkezési
igényeire (pl. ételallergia), egészségi allapotara (pl. epilepszia), pszichés problémaira (pl.
szorongas) vonatkoz6 adatok kezelése.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdéseében foglalt felhatalmazas alapjan az évoda nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az adatkezelés jogalapja: Az Infotv. 5. § (1) bekezdése a) pontja, azaz az Erintett (jelen esetben
a cselekvbképtelen Erintett torvényes képviseldjének) onkéntes hozzajaruldsa az Erintett
személyes adatainak kezeléséhez és a kiilonleges adatainak célhoz kotott kezeléséhez.

Az Adatkezel§ altal kezelt adatok kore: Az Erintettrdl, illetve az Erintett 6vodai csoportjarol,
az 6vodai eseményeken, programokon, szolgéltatdsokon készitett fényképfelvétel, illetve
videofelvétel. Az Erintett megadott személyes és kiilonleges adatai.

Az adatkezelés idétartama: Az adatkezelésre az Adatkezeld a jelen hozzajarulas Erintett (vagy
a kiskorii Erintett torvényes képviseldje) altali visszavonasaig jogosult.

Az adatok megismerésére jogosultak kore. az adatfeldolgozisra vonatkozo6 szabalyok: Az
Adatkezeld jogosult az Erintettet abrazolo fényképeket és videofelvételeket kozzétenni,
nyilvanossagra hozni. Mindehhez az Adatkezeld jogosult a jogszabalyokban foglaltak
figyelembevételével és megtartasaval az adatok feldolgozasdhoz adatfeldolgozd segitségét
igénybe venni, ¢és a fényképeket a weboldalara (www.komlovarosiovoda.hu) feltolteni, a zart
ovodai facebook csoportokban, az intézmény mindennemii rendezvényén és palydzatok
elszdmolasa soran kozzétenni.

Az Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai. az érintett jogorvoslati lehetéségei: Az
Erintettet (az Erintett torvényes képviselojét) megilleti az eldzetes tajékozodas joga, a hozzaférés
joga, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, torlését, korlatozasat, illetve tiltakozhat
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adatainak kezelése ellen az Adatkezelonél, tovabba megilleti az adathordozhat6sag joga.

Az FErintett jogainak megsértése esetén az ,FErintett (az Erintett torvényes képviseldje)
adatvédelmi tisztviselohoz, Nemzeti Adatvédelmi €és Informécidszabadsag Hatosaghoz, illetve
birésaghoz fordulhat.

Kelt: oo
Erintett torvényes képvisel6jeként eljarva:

Alairas
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4. sz. melléklet

SZULOI HOZZAJARULO NYILATKOZAT AZ OVODAPSZICHOLOGUSI
TEVEKENYSEGHEZ

csoportba jaré gyermekem az alabbi 6vodapszichologusi ellatasban részesiiljon:
— gyermekemmel egyénileg foglalkozzon

— gyermekemmel csoportban foglalkozzon

Vallalom az évodapszichologussal valo konzultaciot a gyermekem problémadjanak megsegitése
érdekében.

Elfogadom, hogy az 6vodapszichologussal folytatott munka nem helyettesiti a terapias
pszicholdgusi, valamint a gyermekpszichiateri megsegitést.

Hozzdjarulok gyermekem adatainak bizalmas kezeléséhez a titoktartisra vonatkozé
pszicholdgus etikai szabalyok szerint.

Hozzajarulok, hogy amennyiben sziikséges az informaciok atadhatdak az illetékes intézmények
részére a gyermek tovabbi kezelése érdekében.

Az ovodapszichologiai ellatas megkezdéséhez a sziiloi feliigyeletet gyakorlo sziilok jelenléte
sziikséges. Ha az elso sziiloi konzultacio soran az egyik sziilo nincs jelen, a mdasik sziilonek

irasban nyilatkoznia kell arrol, hogy jogosult-e a tavol lévo sziilo képviseletére.

Aldirasommal igazolom, hogy jogosult vagyok a tavol lévad sziild képviseletére.

gondviseld
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5.sz. melléklet
ONELETRAJZOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Komlé Varosi Ovoda (7300 Komlé Tompa Mihaly utca 2/1) 2024. szeptember 1. napjatol
kezd8dden a jelen adatkezelési tijékoztatoban foglaltak szerint kezeli az On életrajzat, melyet a
Komlé Varosi Ovoda vezetdinek elektronikus vagy postai Giton juttatott el, illetve személyesen
adott at.

1. Adatkezel6 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6
Az dnéletrajza soran megadott személyes adatok kezelésére az intézmény (7300 Komloé Tompa
Mihaly utca 2/1) jogosult. Az intézmény adatvédelmi tisztviselOt nevez ki, kinek elérhetdsége az
6voda honlapjan megtalalhato.
Személyes adatai kezelésére az Ovodaigazgatd, az Ovodaigazgatd -helyettes, tagintézmény-
igazgatok és a munkaltatassal foglalkozo ligyviteli dolgozok jogosultak.

2. Az adatkezelés célja és jogalapja
Az On 4ltal megadott személyes adatokat az intézmény az dnéletrajzanak a meghirdetett allas
(pozicid) betdltésére iranyultan, illetve 0j munkavallald kivéalasztasa céljabol kezeli. Az
adatkezelés jogalapjanak az on hozzajaruldsa szamit, melyet az Onéletrajzanak elkiildésével
(elektronikus, postai ut, személyes) adott meg évodank szdmara. Az adatkezelésre vonatkozd
tajékoztatd az 6voda honlapjan megtalalhat6 (www.komlovarosiovoda.hu)

3. A személyes adatok cimzettjei
Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatait az 6voda alkalmazasaban allok koziil
csak az 6vodaigazgato 4ltal meghatdrozott személyek ismerhetik meg.
Az intézmény tovabbi személy részére az On személyes adatait nem tovabbitja.

4. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
On jogosult az intézménytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének
korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatosaghoz val6 jogaval élni.

5. Jogsértés esetén
Amennyiben a személyes adatainak kezelése sordn intézményiink az On allispontja szerint
jogsértést kovetett el, kérjik a kovetkezd e-mail cimen keressen meg benniinket
(tompaovi@gmail.com). Panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdésaghoz, illetve a birdsaghoz.
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Komlé Varosi Ovoda Adatkezelési Szabdlyzat
6.sz. melléklet

UZENETKULDESRE VONATKOZO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
Komloé Varosi Ovoda (és tagintézményei) 2024. szeptember 1. napjatol kezdédéen a jelen
adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli az On nevét, e-mail cimét, amelyeket On a
Komlo Vérosi Ovoda vezetdinek, pedagogusainak, gazdasagi dolgozoinak, 6voda titkarjanak
kiildott.

1. Adatkezel6 és adatvédelmi tisztviselo
Az iizenetkiildés soran megadott neve és e-mail cime kezelésére a Komld Varosi Ovoda (és
tagdvodai) jogosultak. Az intézmény adatvédelmi tisztviseldt jeldl ki, a Fenntarté tdimogatasaval.
Az adatkezelés célja és jogalapja
Az On ltal megadott nevet, valamint e-mail cimet az intézmény az {izenetkiildés soran a vélasz
megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapjanak az 6n hozzajarulasa szamit, melyet az
iizenet elkiildésével adott meg 6vodank szamara.
2. A személyes adatok cimzettjei
Az tizenetkiildés soran megadott nevét €s e-mail cimét, adatait az 6voda alkalmazasaban allok
ismerhetik csak meg.
Az intézmény tovabbi személy részére az On adatait nem tovabbitja. Az On 4ltal megadott
személyes adatok kezelésére csak az a személy, illetve cimzés szerinti munkakort betoltd
munkavallalo jogosult, akinek a levélcimzésre keriilt.
3. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
On jogosult az intézménytél a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének
korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatésaghoz valo jogéaval élni.
4. Jogsértés esetén
Amennyiben a személyes adatainak kezelése sordn intézményiink az On allispontja szerint
jogsértést kovetett el, kérjik a kovetkezd e-mail cimen keressen meg benniinket:
tompaovi@gmail.com Panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatdsaghoz, illetve a birdsaghoz.
11. Illetékesség
11.1. Az évodaigazgatod
- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,
- biztositja a szabalyozas megismerhetdségét,
- ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
- eljar a szabalyozas megseértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén,
11.2. az 6vodaigazgato helyettes
- biztositja a szabalyozas megvalosulédsat és annak ellenérzését,
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,
- el6késziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitést és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre.
11.3. Ovodapedagogusok
- Dbetartjak, a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit,
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas fejlesztését.

49


mailto:tompaovi@gmail.com

