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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 0voda nevelotestiilete
- az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — €s 2018. majus 25.
napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- az oktatdsi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

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

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

- akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

- a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében,
tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve

ezen adatok jogszerl, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa mddjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:



1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: Szazhalombatta, Csokonai u. 50.;
OM azonositd: 032790) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében
1évé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba kerills természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabdlyi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald
jogai ne sériiljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozé barmely informécid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhaté, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatilya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekloddk, €s sziileik),
illetve — kiskorti személy esetén — torvényes képviseldikre,

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

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,



f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.napsugar.battanet.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad
at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztosito
eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzaférést kér.

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 informécio; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unio kotelezo jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - Onélléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés:a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek 0Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlés, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitis:az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal:az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

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 vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem min6siilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;



= hozzdjarulds:az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapuld ¢és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat:az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen moédon vagy formaban
rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatol, onallé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartdasi rendszer: személyes adatok barmely moddon — centralizilt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

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

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdanyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabélyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasdval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetSje felelés. Az Ovoda vezetSjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilonosen:

a) Az, Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
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 és értékelése, valamint javitasara valod
javaslat tétele,

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

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

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

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

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



Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerz6désbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozoé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni az Ovoda vezetdjének a napsugar@mail.battanet.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapt benyujtasa utjan.

1.3.

Illetékességek:

= Az 6voda vezetdje:

=

=

=

=

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét €s folyamatos fejlesztését

biztositja a szabdlyozds megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén

= Az 6vodavezeto - helyettes

=

=

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

> Ovodatitkar

=

=

személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi €s
adatvédelmi adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodavezetd felé a szabalyozas eldirdsainak
megvaldsulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciodjara, a szabalykovetés erdsitésére

- Ovodapedagégusok

=

=

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

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

VVYY

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.
Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatéarozott jogalap alapjan kezel.
Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszerlien és atlathato modon

kezeli.



Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségli és tipust adatot kezel.

Vv

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszerl, atlathaté és érthetdé modon keriil megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket ¢és kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

> Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Az ¢érintett altali adatszolgéltatds 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 tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

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

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

> Az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzéjarulason 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 eljardsra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nktv. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban elirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg:
oktatasi nyilvantartds) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthaté és kezelheto
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szold torvényben meghatirozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,



egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsdg esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogcime é€s a tartdozkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama, anyja neve,

€) neme,

f) asziild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

1) oktatasi azonositd szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

1) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) oOvodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

r) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

s) jogviszony megalapozo kéznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fenticken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdlasahoz ¢és igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz
melléklete és az Nktv. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodéaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatidsra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évd természetes
személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni,
a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egy¢éb jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kjt.
5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa
kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja a:

10



A Kjt.

N A e N A

N S

1 4

N

1 4 1 1L 4

=

=

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szdma, addéazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott
ideju athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai
a mindsités dokumentumai

az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
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A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges

valamennyi adat az oktatasi nyilvantartds adatkezeldje, a pedagoégusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.
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4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszdmoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarélag az érintettdl szdrmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald donkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabély alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen —
de nem kizdrolagosan — jogviszony létrejottével, moddosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezesi €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté egy év december 31.
napjaig, illetve, az iratrzési kotelezettség hatdlya alé tartozo iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat kdteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

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

Az Ovoda csak torvény 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 altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossadgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitdsi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény 4altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozénak szerzddés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.
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A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdét minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozéasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allaméaba iranyul, gy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba irdnyul,
gy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd ot évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé Ovodavezetének, vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziilét arr6l, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely). Az onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személy (0vodatitkar) veszi fel. Az ,,El6jegyzési napld”
biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitadsarol, az 6vodai €életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara a ,,Fejlddési naplod” szolgal.
A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgdlé névsor vezetése. A névsort ¢és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzéarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,
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c) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd  gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen adatok jogszabdlyban eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

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

e) az adattovabbitasrol szo6lo iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijelolése,

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagbdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzoivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kdzolheti a sziilovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idétartama 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 vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez
valo hozzajarulds onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu tligyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetoségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban allt mar ovodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositodja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

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
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eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljars befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az
Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Gsszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kori gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas kora gyermek térvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

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

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:
® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, tdrvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgéalat részére,
® ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz,

® a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotdnak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek, (SZEK)

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

® a7z igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami timogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.
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A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

® ovodai fejlodeésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitis az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zért
boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, tovabba az altal irasban megbizott személy feladatkére vagy megbizasa
szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az Ovodatitkdr jogosult az adatok
kezelésére, tovabbitasara.

Az dvodavezeto, 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 kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az Oovodatitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja ¢és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
vesz az 6vodavezetd és az altala kijeldlt dvodatitkar.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, ovodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elOkészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagégus, a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segitéo alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetéje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
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szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

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

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

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

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd
sziil6i engedélyt az eléviilési idé végéig nyilvan kell tartani. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd egy év december 31. napjaig, illetve,
az iratorzési kotelezettség hatalya ald tartozd iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen
iratérzési ido leteltéig kezelheti.

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

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

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

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz¢ iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

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

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézé dsszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten ktelezd megdrizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
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a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat,

c) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Osszefliggd iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamldja,

e) munkavallalo (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, idoszertiségének biztositasa érdekében,

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

d) az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagoégusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsito 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
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarélag az Ovoda vezetdje jogosult.

A  munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds mukodéséért felelds szerv
készitteti el ¢és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagbégusigazolvany az  oktatasi  nyilvantartdsban  taldlhatd  adatokat
tartalmazhatja.

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

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

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6Ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
¢s kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a vezetd helyettest.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kivill - az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd koznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szamara tovabbithato.
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A Pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatod
koznevelési intézmény fenntartdjdnak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szdmara
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabdlyzata
normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az 6vodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott
felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasr6l 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiukodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

A vezetOi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazotti személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért,
a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
v/ 6vodavezetd,

v az intézményi nevelémunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzd
vezetd-helyettes,

v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremiikodd kozalkalmazott,
v’ a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idtartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szolo adat koréhez tartozod
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden atad a
személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitdsa alapjan végzi.
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Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat €s megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak.

> A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsadg, vagy mas
hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak
mar nem felel meg.

= Ha a kdzalkalmazott nem &ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

=> A kozalkalmazott irasbeli hozzdjaruldsdnak  beszerzésér6l az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az {igyirat
keletkezésének id6pontjat is.

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

A kozalkalmazott jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazott jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

= a kozalkalmazott felettese,
= a mindsitést végzo vezeto,

> feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényesseégi feliigyeletet gyakorlo szerv,

= munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

= a kozalkalmazott ellen indult biinteteljarasban a nyomoz6 hatésag, az iigyész és
a birésag,

> a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkrén beliil,

= az adohatosdg, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv €s az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kézérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elOtt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.
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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 Kkell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartds rendszere, elektronikus forméaban Iétrehozott kdozhiteles
nyilvantartds (a tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartds). Ez a kozponti nyilvantartas a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- ¢és Ovodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartds keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

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

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonosité szdmmal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban 4ll,

b) akit pedagoégus-munkakdrben alkalmaznak,

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

d) akit pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit 6raaddként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantarts tartalmazza azoknak a nyilvantartidsat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetoje, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonositd szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatési
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatalloméanya 6sszekapcsolhato.
Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezo gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:
a) oktatasi azonositdé szamat, addéazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,
b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét s hatalyat,
c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
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d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az ¢érintett az adott kdznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

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

f) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) 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 kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. Ezen kivill a nevelési-oktatdsi intézmény megallapitdsa, vagy a kotelezd
foglalkozasrol vald tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi
intézménnyel és a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol
bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

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

c) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idotartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga €és a mindsitési eljaras idOpontjat és
eredményét,

mf) az alkalmazottat ¢érintd6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés iddpontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
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szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosdg részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd
jogviszonyban 4all, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter 4altal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idOszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
céljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatéasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatair6l - azonosités, ellendrzés €s pontositas céljabodl - téritésmentesen, elektronikus uton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervtol.

Az oktatasi nyilvantartds mitkodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- ¢és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartdas miikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi €s utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idépontjanak, nemének, allampolgarsdganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikertilése
okarol és id6pontjarol.

A Nktv. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek €s
tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6éraadok

adatait a jogviszony megszinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —

Szerzodo partnerek adatainak Kkezelése — vevok, szallitok
nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzddés megkdtése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtadsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkoz6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

VVVVYVYVYVYVYVYVYYVY
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» vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
» online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

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 ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavéllaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a megkotott szerzddésben leirtak szerint.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.napsugar.battanet.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi
célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap haszndlata soran jelzett hibékat javitani, a
Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatb6l Felhasznalokat megilleté jogokrol és terheld
kotelezettségekrél — t4jékoztatni, a honlap hasznalatdval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.

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

Felhasznalo kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda &ltal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznalo, felhasznalé nevét és jelszavat
harmadik személy tudomdsara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal
elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

4.8. Részvétel az ovodai programokon

Az o6vodai programokrél a sziilék és a munkavallalok minden esetben kiilon tajékoztatast
kapnak, ezen adatok kezelésér6l. A programokon vald részvétel és az azokkal kapcsolatos
személyes adatok (képmasok, felvételek, rajzok, alkotdsok) kiilon hozzdjarulasos alapon
torténnek. Ezen személyes adatok tarolési idétartama kiilon tajékoztaton szerepelnek.

A honlapra val6 képmaésok felvételei kiilon-kiilon hozzajarulasos alapot képeznek.
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5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
5.1. Az érintettek jogai

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

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idotartamarol,

b) az adattovabbitds szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezel Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsag

Hatosag, birosag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabdalyzat
ww.napsugar.battanet.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allé adatok Gsszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatéarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetbje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda,mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve

¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) azérintettek és a személyes adatok kategoridi,

d) adattovabbitds cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarodl, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolas idOtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozo modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
napsugar@mail.battanet.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapa
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje é&s
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 30 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E moddositas, javitds iranti kérelmet a
jogosult a napsugar@mail.battanet.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapt eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
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eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtottek,
vagy mas modon kezelték,

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

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 30 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kdtelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (Gnkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavonadsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonas elotti
adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszadgba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az ovodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
szlikséges kiilon engedély.

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

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt eszleli, hogy személyes adataihoz valo jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, igy jogosult az Ovoda vezet$jéhez
fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését koveté haladéktalanul megvizsgélja az iigyet,
€s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztéjét a
panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje 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.

A panasz elutasitisa esetén a panasz eloterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag,
valamint birosag eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott igyben birdsagi
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eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

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 birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A Szazhalombattai Napsugar Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Budapest Kornyéki Kozigazgatasi ¢s Munkatigyi Birdsag

1146 Budapest, Hungaria krt. 179-187.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezé 6t évig megorizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

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

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott 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 meg0Orzott 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 és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségii és sulyossagu
kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés mdodjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz
csak az illetékes ligyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, 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. (Hivatkozas az IBSZ-re)
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Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1.  Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valdszinlsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira &s
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zOen hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymdashoz hasonl6 tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemz6k olyan
modszeres és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul,
és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érinté dontések
épulnek;

b) a személyes adatok kulldonleges kategériai, vagy, buntetdjogi felel6sség
megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és blncselekményekre vonatkozo
személyes adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymeértéki, modszeres megfigyelése.

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

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg ismert, tartalmazhat Ovodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
adatkezelés leirdsa

=

Dokumentdcio Mar tervezett
intézkedések

A jogokat és
A kockdzatok
kezelésére irdnyuls szabadsdgokat

érintd kockdzatok

intézkedések vizsgdlata

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatdlyba 1épését kovetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az dvodak
iskotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valdo megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockéazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

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 vezetSje legkésébb 72 éraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az ¢érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzéavetdleges szamuk,
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b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,

c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezmények,

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

Ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetden magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjdnak jogaira ¢és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédo tényeket,
annak hatasait és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetéveé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valdo megfelelést.

9. ASZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyéasaval 1ép hatélyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fenndlldé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérl az Ovoda vezetdje koteles a www.napsugar.battanet.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Gitjan tdjékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor 4tvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.napsugar.battanet.hu honlapon kdzzétegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tigy a cselekvoképtelen kiskoru helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskorti jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

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

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik. (vezetdi iroda, honlap)

A szabédlyzatban foglaltak megismerése ¢€s Dbetartasa, illetve Dbetartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet, a Sziil6i Kozosség és az Ovodaszék
tagjai megismerték. Az alairasokat a fliggel€k tartalmazza, mely a vezetdi irodaban talalhato.

Szazhalombatta, 2019. majus 20. e
6vodavezetd
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