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1. Adatkezelési szabalyzat dltalanos rendelkezései

A Magyar Koztdrsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg —eurdpai  unios
jogharmonizdcids kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informdcics onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsdagrol szolo 2011. évi
CXII. torvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unié és a Tandes dital elfogadott, a személyes
adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol szolo rendeletében,
mds néven dltaldnos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection
Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartdsaval késziilt.

Ennek megfeleléen a Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde
nevelGtestiilete, az aldbbi adatkezelési szabdlyzatot alkotja, amely:
- az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo

2011. évi CXIIL. torvény
- aNemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény alapjan késziilt

1.1. A Szabalyzat célja, személyi és idébeli hatalya

1. Jelen Szabdlyzat célja, hogy a Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini
Bolcséde (székhely: 4465 Rakamaz, Bocskai ut 76.; OM azonosito:
201661), mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) éltal kezelésében 1évé
személyes adatokr6l vezetett nyilvantartdsok jogszerti rendjét
meghatéarozza. Biztositsa, hogy az Ovodaéval a 6. pont szerint kapcsolatba
keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tdrolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda

természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt

3



Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcsode

ADATKEZELESI SZABALYZAT

médon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem
automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy
ilyen nyilvéantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.
3. Személyes adatnak minésiil az azonositott vagy azonosithatd természetes
személyre vonatkozé barmely informaci6. Azonosithaté az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a természetes
személy testi, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd,
valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre vonatkozé kovetkeztetés.
4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon
automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek Gsszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
4talakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetove tétel,
osszehangolds vagy Osszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9.
pontja szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a IL
fejezetben meghatdrozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok
kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.
6. Jelen Szabdlyzat kiterjed

a) az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb

jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre;
b) az Ovodéval tanul6i jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve —

kiskori személy esetén — térvényes képviseldikre;
¢) az Ovodéval tanuldi jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb

modon kapesolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény
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irant érdekl6dok, és sziileik), illetve — kiskorti személy esetén — torvényes
képviseldikre;
d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)

alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani,

illetve — kiskoru személy esetén — toérvényes képviseldikre;
e) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4ll6 domain alatt

tizemeltetett honlapot (6voda@rakamaz.hu) latogatja, ott Onkéntesen
személyes adatot ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton
keresztiil csatlakozast biztositd eszkozén a honlap adattarolast végez,

illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést kér;

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megteKintése

A Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde milkddésére vonatkozd
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetéjének elSterjesztése utan a
nevelbtestiilet 2018. -i értekezletén elfogadta. Az elfogadast megel6zben a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i
Szervezet, amelyet a zaréfejezetben aldirasukkal igazolnak. Jelen adatkezelési
szabélyzat az Ovoda Fenntartoja jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a gyermekek sziileik megtekinthetik az 6voda
honlapjan, valamint az 6vodavezetd iroddjaban. Tartalmarol és eléirdsairol a
gyermekek sziileiket szervezett forméban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az
dvodavezetd ad felvilagositast.

2. Az Ovoda intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kbznevelés Informaciés Rendszere (tovabbiakban: KIR) kozponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- ¢és tanuléi adatokat

tartalmazza.
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A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel
osszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kdzigazgatdsi szerv €s
az e torvényben meghatérozott feladatok végrehajtasaban kozremikodo
intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak:

0 aki 6vodai jogviszonyban all
0 akit pedagégus-munkakdrben alkalmaznak
0 akit neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segitdé munkakorben

alkalmaznak
0 akit pedagégiai eldadé vagy pedagogiai szakértd munkakorben

alkalmaznak
0 akit 6raadoként foglalkoztatnak

A KIR-ben, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a Nemzeti
kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. Felvételt nyert gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai
A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrol sz6l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok ~ vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek-  és
ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis
juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétotten kezelhetok.
Az Ovodaval tanuléi jogviszonyban 4all6 természetes személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval tanuldi jogviszonyban 1évé
természetes személyek adatait:

a) gyermek neve

b) sziiletési helye és ideje

¢) lakohelyének cime

d) tartzkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag

esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valé tartézkodas jogcime €s a

tartozkoddsra jogosité okirat megnevezése, szama, anyja neve
€) neme
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f) asziil6, gondviseld neve, lakohelye, tartézkodési helye, telefonszama

g) gyermekek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok

h) oktatasi azonositd szam

i) tarsadalombiztositasi azonosito jel

j) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

k) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek

rendellenességére vonatkozo6 adatok
1) agyermekbalesetre vonatkozo adatok
m) tanko6telezettség ténye
n) évfolyam, 6vodai csoport
0) jogviszony kezdetének, megszlinésének ideje €s jogcime
p) jogviszonyban részes nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM

azonositdja
q) jogviszony megalapozé koznevelési alapfeladat
r) nevelés, oktatas helye

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény
nyilvintartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.)
elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

2.1.1. Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése
Az intézményben szervezett 6vodai eseményekrél szol6 tajékoztatas érdekében
az intézmény honlapjan, kozosségi oldalan és a varos kiadvanyaiban az
eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken gyermekek vagy gyermekek
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben 6vodasaink, mini bolcs6déseink sziilGje,
gondvisel6je Gigy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az 6voda altal készitett
fényképeken, azt a sziilo, gondvisel6 alairasaval ellatott nyilatkozatban kell
jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.1.2. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott

kezelése
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Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek, sziildk személyes vagy kiilonleges
adatai koziil a gyermekek érdekében a kotelezben nyilvantartando adatok mellett
célhoz kototten kezeljitk tovabba az alabbi adatokat:

e a gyermekek esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok
az étkeztetésének megszervezése érdekében

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkozo adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében

2.2. Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
2.2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyul6 egyéb
jogviszonyban 4ll6 személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult
kezelni. A Kozoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezeld a kéznevelési
torvény 44.§ (3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése
alapjan kezeli a jogszabaly ltal meghatérozott alabbi munkavallal6i adatokat:

a) neve

b) anyja neve

c) neme

d) allampolgérsaga

e) sziiletési helye, ideje

f) oktatasi azonosité szama

g) pedagogusigazolvany szama

h) végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében: a

felsboktatasi  intézmény neve, diploma szidma, végzettség és
szakképzettség megnevezése, tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga,

illetve doktori fokozat megszerzésének ideje
i) munkakdr megnevezése (6raad¢ dltal tartott foglalkozas)
j) munkéltatéra vonatkozoé adatok, ennek  keretében: munkaltaté

megnevezése, cime, OM azonositdja
k) munkavégzés helye



Rakamazi Mesevar Ovoda és Mini Bélcsdde

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1) munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszony

kezdetének ideje, id6tartama, megsziinésének jogcime €s ideje
m) vezetOi beosztas
n) besorolas
0) munkaidé mértéke
p) tartds tavollét idotartama,

q) lakcim
r) elektronikus levelezési cim
s) elémenetelével, pedagdgiai-szakmaiellendrzésével, pedagogus-

tovabbképzési kitelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:
- szakmai gyakorlat ideje
- akadémiai tagsag
- munkaidé-kedvezmény ténye
- mindsité vizsga kinevezési (munka)szerzodésben rogzitett hatarideje,

jelentkezési idépontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontja

és eredménye
a pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontja, megéllapitasai

Az intézmény kezeli a munkavdllaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos
adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései €s a
Kozalkalmazottak jogallasarél szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt
kozalkalmazotti alapnyilvantartisra vonatkozé rendelkezések alapjan a
munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonosito szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama

d) csaladi 4llapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas
kezdete

e) allampolgarsag

f) TAJ szama, adéazonositd jele

g) a munkavallal6 bankszamlajanak szama
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h) csaladi 4llapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiilonosen - iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

- munkéban toltstt idé, munkaviszonyba beszamithaté ido, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és
idépontja;

- a pedagégus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi ido
csokkentésével kapesolatos adatok, idegennyelv-ismerete;

- a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama;

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma;

- a biiniigyi nyilvantart6 szerv éltal kiallitott hatéségi bizonyitvany szdma, kelte;
- a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga;

- alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

- munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés;

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmeny, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja;

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogeimet;

- a munkavallal6 részére adott juttatisok és azok jogcimei;

- a munkavallalé munkaéltatéval szemben fennall6 tartozéasai, azok jogcimet;

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval;

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagdogusok és mds
munkavdllalék fényképét az iskola honlapjan ¢és kiadvanyaiban valo

felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja
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chhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban jelezni koteles az
intézmény vezetdje szamara.

3. Adatkezelés, tarolas és tovabbitids rendje
Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben
megfelel a jogszerfiség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség,
adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatosag,
valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Az Ovoda személyes adatot

0 kizarélag az érintettdl szdrmazo, konkrét célra iranyuldé adatkezeléshez

valé 6nkéntes hozzdjarulasa esetén; vagy
0 az érintett és az Ovoda kozott kotstt valamely szerzodés teljesitéséhez

sziikséges korben; végiil
0 az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
3.1. Adatok tovabbitasanak rendje

Tovéabbitasra az Ovoda, mint adatkezel6 jogosult. Az Ovoda kezelésében és
tarolasaban 4ll6 személyes adat tovabbitasara kizarolag az Ovoda vezetdje
jogosult.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald  igényjogosultsag elbiralasdhoz és  igazolasdhoz
sziikségesek. E célbél azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga. Nem sziikséges az
adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérdl sz616 torvény rendelkezése
alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy
keriilhet.

A 2.1. pontban meghatérozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint

adatkezeld csak:
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- az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol
- az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének Dbiztositasa

érdekében,
- a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében

azonositds érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére

torténd megkiildése céljabol
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzések, illetve a pedagogusok

mindsité vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatisa érdekében;
- valamint statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan

modon jogosult.
Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részere tovabbithatja,
akiknek, illetve amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve
amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
jogosultak.
Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilsn erre vonatkozé engedélye
nélkiil is jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasiban eloirt és
jogszabalyban meghatéarozott adatszolgéltatasi kotelezettségnek adattovabbitas
révén eleget tenni. Az Ovoda csak torvény elbirdsa alapjan, valamint a
kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni olyan megkereséseket,
amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes adatok tovabbitasara vonatkozik.
E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta €s az Ovoda &ltali egyedi adattovabbitashoz kiilon

hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja elbre altalanossagban is megadhatja

beleegyezését, illetve hozzajarulésat, amely szélhat hatérozott idore, vagy
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az adattovabbitasi kérelmet elSterjeszté meghatarozott személyek, illetve

szervek korére
¢) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége

felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatésag, birdsag részére

torténé megkiildése
d) adatfeldolgozénak szerzddés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége

teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

Az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot
a jogszabdlyon alapulé adatkérések teljesitése érdekében.
A meghatérozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozoét minden
esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba kerilt
személyes adat vonatkozasaban. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a
személyes adatok statisztikai céla adattovabbitisa sordn a személyes adat
jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
dsszekapcsolhatok.

3.2. A felvételt nyert gyermekek adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. Az elrendelést a Koznevelési térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—
(6b) és (9) bekezdései rogzitik. A meghatarozott személyes adatok csak
meghatarozott célbdl tovabbithatdk az Ovodébél. A tanulok adatai az Nkt. 41. §
(5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok.
Ennek legfontosabb és 6vodankban leggyakoribb esetei az alabbiak:

a) fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi

szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,

magatartdsi  rendellenességre  vonatkozo adatok, a pedagogiai
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szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-oktatdsi intézményekkel, illetve

vissza
c) a magatartas és tudds értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten

beliil, a sziilonek
d) a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az €rintett

ovodahoz, iskolahoz
e) az egészségligyi, ovodai, egészségligyi feladatot ellatdo intézménynek a

gyermek, tanulé egészségi allapotanak megallapitasa céljabol
f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
g) az O6vodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel

kapcsolatos adatok a szilonek, a pedagégiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak.
A TFelvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan az Ovoda Un. Osszesitett tanuléi
nyilvantartast is koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza
— az Ovoda adatain tal a gyermek személyes adatait tartalmazé alpontok szerinti
adatokat, tovabba az dvodas kora gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozé hozzajarulasaval az 6vodas korti gyermek torvényes képviseldjének
telefonszamat.
Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a
beirasi napldkat, a csoportnaplokat.
3.3. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa
Az intézmény munkavéllaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, birésdgnak, rend6rségnek,

tigyészségnek, helyi 6nkormdnyzatnak, a kdzneveléssel Gsszefliggd igazgatdsi
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tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok
jogosultak altali szolgéltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy
kiilonosen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejsttével, modosulasaval,
megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval,
jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval,
foly6sitasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai
feladatok ellatasa.
Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok vonatkozdsdban az Ovoda csak a kovetkezé személyek
szamara biztosithat betekintést:
a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége
teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba

vald betekintés,
b) személyes adat jogosultja
¢) olyan személy, aki szaméra betekintéshez valo jogot jogszabaly biztositja,

és e jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta
Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorldsdra jogosult vagy az dltala
meghatalmazott iigyintézé 6sszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi
iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelez6 megbrizni,
annak csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
a) munkavéllalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a

munkavallaléi alapnyilvéntartas
b) munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai
¢) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamldja
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d) munkavéllalé (foglalkoztatott) altal ~Onkéntesen, kiilon irasbeli
hozzéajarulasaval atadott iratok.
A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megsziinését kévetdn harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratérzési
kotelezettség hatalya ald tartozé iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen
iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetOen az Ovoda az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megorzstt adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.
4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavillalok korének és feladatainak
meghatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az
igyek alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes tisztségeket betoltod
pedagégusokat és az dvodatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
felel6sségével latja el.
Az vezetd személyes feladatai:
0 a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres

ellenorzése;
0 a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovébbitds rendszeres

ellenodrzése;
Adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kire és hatdskire
Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Ovoda munkavallaloi,
illetve az Ovodaval foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek, munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil
sziikséges mértékig ismerhetik meg. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy

foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban &ll6 minden olyan személy, aki
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munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a
jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az
elére rogzitett célra hasznaljak fel.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat
latnak el:

A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak: az Ovoda
intézményvezetje, a helyettese, az Ovoda pedagogusa feladatkore vagy
megbizésa szerint, az Ovoda gyermek és ifjusdgvédelmi felelose, az Ovoda
balesetvédelmi feleldse, az Ovoda 6vodatitkara.

Az Ovodaban adatkezelést végz6 ovodavezetd helyettesnek, vagy megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arr6l, hogy az
adatszolgaltatas kotelezd vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az
adatszolgéltatasban valé részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziild
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az
Snkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az intézményvezeto
hataroz.

Az “Eléjegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilétél az Ovoda
vezetdje vagy helyettese jelenlétében az arra kijeldlt személy (6vodatitkar) veszi
fel. Az “Elbjegyzési naplok” biztonsagos elhelyezésérol az Ovoda vezetGje
gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo “Felvételi és mulasztasi
naplot” gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik. Az 6vodai
nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod

szervezésérél minden csoportban, az Ovodapedagdégusok “Csoportnaplot”
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vezetnek. A gyermekek fejlodésmenetének dokumentdldsara az “Egyéni
fejlodési naplo” szolgal.

A sajdtos nevelési igényii gyermekek fejlesztésében  kozremiikodo
fejlesztépedagogusok, gyogypedagbgus az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem kirébe tartoz6 nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban™
rogziti a kijelolt gyermekvédelmi megbizott.

Az Ovodapedagogus a gyermek haladdsaval, magatartdsa és szorgalma
értékelésével, hidnyzasaval 6sszefliggd adatokat kozolheti a sziildvel.

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

0 Ovodatitkdr:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak

szerint;
e a pedagégusok és mas munkavéllalok adatainak kezelése a 2.1.

fejezetben meghatarozottak szerint;
e adatok tovabbitdsa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben;

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel

kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés;
[ Gyermek- és ifjusdgvédelmi megbizott:
¢ tanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok
[ Munka-balesetvédelmi megbizott:
e a gyermekbalesetre vonatkozé adatok; meghatérozott nyilvantartas

vezetése és az adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa;

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalinos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkez® lehet:

0 nyomtatott irat;
0 elektronikus adat;
0 elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;
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0 az 6voda weblapjan és kozosségi oldalan elhelyezett (elektronikus) adat,

fénykép;

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formédban vagy szamitogépes
rendszerrel is vezethetok.

5.2. Az munkavaillalok személyi iratainak vezetése
5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z
felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a
munkavallalé személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

0 amunkavallalo személyi anyaga;
0 a munkavallaléi jogviszonnyal —&sszefliggd egyéb iratok  (pl.

illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok);

a pedagdgus tovabbképzéssel kapesolatos iratok és adatok;

a munkavallalé bankszamlajanak szama;

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat

s Y |

tartalmaz6 iratok;
A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitds vezetheto, amelynek
alapja:

0 akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata;

0 amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
0 birdsag vagy mas hatosag dontés;

0 jogszabalyi rendelkezés;

£

522. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek

jogosultak:
az intézmény vezet6je és helyettese;
0 az évodatitkér, mint az adatkezelés végrehajtéja, valamint adatvédelmi

=

tisztviselo;
0 a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor,

stb.);
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0 sajat kérésére az érintett munkavallalo;
5.2.3. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

0 azintézmény vezetdje
0 avezetbhelyettes
0 az adatok kezelését végzo ovodatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az
adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek
&s az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a hélézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.4. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az oOvodatitkar
kszremiikodésével gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak
sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 4.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésik sorrendjében, az e célra személyenkent kialakitott gy(ijtoben zart
szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A szamitogéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

0 amunkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor;
0 amunkaviszony megsziinésekor;
0 haa munkavéllalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak;

A munkavallalé az adataiban bekovetkezo véltozasokrél nyolc napon beliil

koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles
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intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres
ellendrzéséért az intézmény vezetbje a felel6s. Utasitasai és a munkavallalok
munkakéri leirasa alapjan a személyi anyag karbantartasat az ovodatitkar
végzik.

5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:

0 azintézmény vezetdje

0 az vezetShelyettes

0 agyermek 6vodapedagogusai
0 az dvodatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolisa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik az 6vodas
gyermek személyi adatainak bsszeallitasarél, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek személyi adatai kozott a 2.2
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok
a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a gyermek vagy az intézmeény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzéjarult. A
személyi adatokat csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
oOrizni:

0 Osszesitett tanuloi nyilvantartas;
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torzskonyvek;
beirasi naplo
csoportnaplok
mulasztasi naplok

s I s o [

Az dsszesitett tanuloi nyilvantartds

Célja az 6vodaval jogviszonyban &llo gyermekek legfontosabb adatainak
naprakész taroldsa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tantigy-
igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az Osszesitett tanuloi
nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

a gyermek neve, csoportja

a gyermek oktatdsi azonosito szama

sziiletési helye és ideje, anyja neve

4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
a gyermek intézményének megnevezése

o ) o | = (B e = |

A nyilvantartast az ovodavezetd utasitasait kovetve az ovodatitkar vezeti. A
szamitogéppel vezetett tanul6i nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az Ovodatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban torténé tarolasat biztositani kell.
A gyermek sziildje a gyermekének adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc
napon beliil kételes tajékoztatni a gyermek 6vodapedagogusat, aki 8 napon beliil
koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezeldk, illetve az o6vodapedagdgusok, —vezetdi feladatkort  ellatd
munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A gyermekek
és munkavallalok személyi adatait kizérolag az e szabalyzatban meghatarozott

személyek az itt meghatirozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok
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barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon
t6rténd) tovabbitasa szigortan tilos.

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapesolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziildvel val6 kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

A kiskoru gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével dsszefliggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek
érdekét. Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra)
vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a
neveldtestillet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével,
mindsitésével osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség viszont
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kitelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést —
a pedagbégus, a gyermek- és ifjasagvédelmi megbizott, a nevelGtestulet
javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti
irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a
Kkéznevelésrdl sz61é 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott nyilvantartasara

és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartisat és tovabbitasat végzOk és abban
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kozremiikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozé elSirasokat. A
koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagdgiai célu
habilitacios és rehabilitaciés feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbol, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kotstten kezelhetik. A térvényben
meghatérozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel, kapcsolatban
adatokat nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segito alkalmazott az
intézményvezetd Gtjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 torvény 17. §a-sara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari  jogok ¢és  kotelezettségek teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tdrvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabél, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.
Adattovabbitasra az Ovoda vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok

jogai és érvényesitésiik rendje
5.5.1. Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak

modositasara
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Az adatkezelés éltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy
az adatszolgaltatds Onkéntes vagy kotelezd. A személyes adatok jogosultja
hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az dltala az Ovodanak
személyes adatai  kezeléséhez  (&nkéntesen) megadott  hozzéjarulasa
visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapuld
visszavonds el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az
érintettet errd] tajékoztatni kell. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavéllalo, a gyermek gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a gyermek
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvéltoztatasa alapjan kérheti.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megbrzott, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmarol, kategériajarol, az adatkezelés céljardl,
jogalapjéardl, adatkezelés és tarolas idétartamarél, tovabba a személyes adatot
megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étér6l, személyes
adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel
szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja
papir alapu eléterjesztésével kezdeményezheti.

Az intézmény vezetSje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil

irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast. A betekintést az
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Ovoda tgy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg, A személyes adatok
jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek papir alapon
eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezé indokok valamelyike
fennall:

0 a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybol azokat

gylijtstték, vagy mas modon kezelték
0 az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald

hozzajarulasét és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja
a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte
0 a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar

[

tagallami jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.
A moédositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem
kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovéabbitéasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,

kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzeés,

kozvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;
¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdve teszi;

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast
kételes a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8
nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6t irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -

megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak
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alapjan tett intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovébbitotta, €s akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil —
az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.
A panasz elutasitasa esetén a panasz elSterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy killondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hat6séag, valamint birésag eljarasa).
A panaszrol, illetve az elbirdldsa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda
vezetbje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd ot évig
megOrizni.

5.5.3. Az intézményi adatkezelés, adatbiztonsigi szabalyai
Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a
személyes adat jogosulja jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozo
valoszinliségli és sulyossdgn kockazat figyelembevételével megfeleld technikai
és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a
személyes adatok kezelése a jelen Szabélyzattal, valamint a mindenkor hatélyos
jogszabalyokkal — &sszhangban  torténjen. Az intézmény  honlapjanak,
mesevarovoda.rakamaz.hu oldalon ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd
a jelen intézményi adatkezelési szabalyzat.
Az Ovoda a tudomany és technologia alldsa és a megvalOsitas koltségei, tovabba
az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadségaira jelentett, valtozd valosziniiségll €s
stlyossagi kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés moddjanak
meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelel technikai €s

szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi
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elvek megvaldsitasa, mésrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges
garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Ovoda jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
szempontbol biztonsdgos szekrényben tdrolja, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetbje férhessen
hozz4. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles
elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig kételes megorizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus
kezelése és taroldsa, valamint tovabbitasa 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 lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének
magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az dltala kezelt, illetve Orzétt személyes adatokat védeni,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisitest, véletlen megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol — fakado

hozzaférhetetlenné valas ellen.

5.5.4. A birosagi jogérvényesités lehetisége
Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sérilése, amely az Ovoda altal
tovabbitott, tarolt vagy méas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztéset, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésobb 72
6réval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt

bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnak, kivéve,
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ha az adatvédelmi incidens nem jar kockézattal a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira nézve.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

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

és hozzavetdleges szamuk
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetosege
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kovetkezmények
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett

vagy tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockazattal jar a
személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az
Ovoda vezet6je haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensr6l az érintettet
tajékoztatni.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsoldsara, kivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben. Ha az intézmény
adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé vagy a gyermek gondviseldje az adatkezel ellen birdsaghoz

fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaré rendelkezések
Az Ovoda nevelbtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezet6jét, hogy a
jelen Szabalyzattal osszefliggd jogszabalyok médositasait mindenkor atvezesse

és a Szabalyzat hatalyositott valtozatat az ovoda@rakamaz.hu honlapon k6zz¢

tegye.
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Az adatkezelési szabalyzatot a neveltestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott €s € szabalyzatban  jelzett kozosségek véleményének

beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Zaradék
Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda nevelbtestiilete a 2018. ...

k... napjan megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Bendik Istvanné

Ovodavezet0

112. A sziildi kozosség képviseletében nyilatkozom arrol, hogy Jelen
Adatkezelési Szabalyzat gyermekekre ¢€s sziilokre vonatkozo rendelkezéseit a

szil6i kozosség vélemenyezte.
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