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A szabalyzat fiiggelékei:
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1.

AZ ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
ALKALMAZASA

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad dramlasara vonatkozo szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran,
valamint az adatkezelést szabalyozo utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

1.1 Az adatkezelo megnevezése, elérhetoségei

Cégnév: Csimota évoda
Székhely: 2030 Erd, Felsé u. 50.
Miikddési engedély szama: PE/045/01802-2/2020
OM azonositd szama: 203009
Az adatkezeld képviseldje: az igazgatd
Az 6voda honlapjanak elérhetdsége: http://csimotaovoda.hu
Elektronikus levélcim: csimotaovi2018@gmail.com
Az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra 1ga%gato, meghatarozott feladatok Feh esrltese
. \ soran az ovoda adminisztratora,
jogosult személyek: , . .
ovodapedagbdgusai

1.2 Az adatkezelési szabalyzat célja

E szabalyzat célja

harmonizalni az adatkezelési tevékenységek tekintetében a szervezet egyéb belsd
szabalyzatainak eldirdsait a természetes személyek alapvetd jogainak és szabadsagainak
védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld kezelését

annak biztositasa, hogy a Csimota Ovoda (tovabbiakban: Adatkezelé vagy Ovoda)
megfeleljen az 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) és az Eurdpai Parlament
¢s a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban: GDPR) foglaltaknak, azaz
meghatarozza az Adatkezelénél vezetett nyilvantartasok mikodésének torvényes rendjét,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését és megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok megvaltoztatasat vagy nyilvanossagra hozatalat.

tovabba, hogy megismerésével és betartasdval a szervezet alkalmazottai képesek
legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszeriien végezni.

1.3 Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).
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2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol (tovabbiakban Infotv.)

Az eurdpai parlament és a tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) rendelkezik
(tovabbiakban EU.)

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvadnossagarol

Az Eurdpai Unio Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)

Polgéri térvénykonyvrdl (Ptk.) sz6l6 2013. évi V. torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

1997. évi XLVII. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok
kezelésérol és védelméradl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

2001. évi CVIIL. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informécios tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirol.

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol.

1.4 A szabalyzat hatalya

Az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben,
valamint a GDPR-ban foglaltak szerinti belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalya kiterjed a Csimota Ovoda
altal folytatott minden olyan adatkezelésre, adattovabbitasra és

Az adatkezelési szabalyzat | adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira
személyi hatalya: vonatkozik (az 6voda valamennyi munkatdrsara).

E szabalyzat szerint kell ellatnia

- az alkalmazottak személyi iratainak nyilvantartasat,
adatainak tovabbitasat és adatainak kezelését

- az oOvodds gyermekek  adatainak  nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését

Az adatkezelési szabalyzat
teriileti hatalya:

Az adatkezelési szabalyzat eldirasai a Csimota Ovodaban kezelt
adatokra érvényesek

Az adatkezelési szabalyzat
idoébeli hatalya:

Az adatkezelési szabalyzat az elfogadds jovahagyasanak
idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.



http://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=HU
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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1.5 Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Europai Uni6 j Adatvédelmi
Rendelete

- személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)
vonatkozo barmely informécid; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato;

- érintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

- az érintett hozzajarulasa: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, vagy barmely egyéb szerv, amely nem
azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

- adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely oOndlloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtja;

- adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel, adatok
feldolgozasat végzi.

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitdas vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, 0sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

- adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

- adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

- az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovObeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

- adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges;

- adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel elladtdsa annak megkiilonboztetése céljabol;

- adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa céljabol;
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adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése;
alnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidok felhasznalasa nélkiill tobbé mar nem allapithatd6 meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai €s szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizilt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;
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2. A SZEMELYES ADATOK VEDELME

2.1 A személyes adatok kezelésének elvei

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag elve: A személyes adatok kezelését
jogszerlien ¢s tisztességesen, valamint az €rintett szamara atlathatdo modon kell végezni;

Célhoz kotottség elve: Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
eléréséhez sziikséges, ¢és arra alkalmas. Az 6voda személyes adatot csak meghatarozott célbol,
jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges
minimalis mértékben ¢és ideig. Az 6voda altal kezelt személyes adatok magancélra vald
felhasznalasa tilos. A személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti
célbol torténhet, és azok nem kezelhetok ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd modon.
Kizarolag a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben, és ideig kezelhetd a személyes adat.
Amennyiben az adatkezelés célja megszilint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az
adatok torlésre kertilnek.

Adattakarékossag elve: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megteleloek
¢s relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozddniuk.

Pontossag elve: Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét, €s
naprakészségét. Az ovoda az adatkezelés soran biztositja az adatok pontossagat, teljességét €s
- ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
¢érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani. Minden ésszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

2.2 Az adatkezelés jogalapja, jogszeriisége

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilonosen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemzo ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

A személyes adatok kezelése akkor jogszeri, ha az alabbiak valamelyike teljestil:

- az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez (6nkéntes adatkezelés)

- azt a térvény, jogszabaly kozérdeken alapuld célbol elrendeli (kotelezo adatkezelés). Az
adatkezelés az adatkezel6re vonatkozoé jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges. Ebben
az esetben az adatkezelés céljat jogalapra hivatkozassal meg kell hatarozni,

- az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;
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Az ‘érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezd.

Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt és a
céljat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — onkéntesen, megfeleld tdjékoztatast
kovetden, hatadrozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irdsban adhato meg. Ha
a személyes adat felvételére az érintett hozzdjaruldsaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat
- aravonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
- az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni az érintetek figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossdagra hozatalhoz az
erintett hozzdjarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzéjarulasa sziikséges.

Kiilonleges adat: az egészségi allapotra vonatkozo személyes adat. Egészségiigyi adat: egy
természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo személyes adat,
ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo
olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

Kiilonleges adat akkor kezelhet6, ha
- az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzéjarul,
- egészségi allapotra vonatkozo adatok esetében torvény kozérdeken alapuld célbol
elrendeli.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irasban lehet az adatkezeléshez hozzdjarulni. Ha
nem részletes tajékoztatdson alapul a hozzajarulds, akkor az adatkezelés jogellenes. Az
érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

2.2.1 Az érintett személy hozzajarulasan alapul6 adatkezelés

Az érintett személy hozzdjarulasan alapuld adatkezelés az érintett akaratinak Onkéntes és
hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a rd vonatkoz6 személyes adat - teljes korli vagy egyes miiveletekre
kiterjedd — kezeléséhez /Infotv.3. § (7) /.
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Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett személy egyértelmii megerdsitd
cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus uton tett - vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tdjékoztatison alapuld és egyértelmii hozzajaruldsat adja az adatok
kezeléséhez.

Annak megallapitasa soran, hogy a hozzéajarulas onkéntes-e, a lehetd legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés teljesitésének — beleértve
a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéiil szabtdk-e az olyan személyes adatok kezeléséhez
val6 hozzajarulést, amelyek nem sziikségesek a szerzddés teljesitéséhez.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat
vélelmezni kell. Az adatkezeléshez adott hozzajarulas kapcsan felmertilt kétség esetén azt kell
vélelmezni, hogy az érintett a hozzajaruldsat nem adta meg.

Ha az adatkezelés hozzdjarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. / EU.7. cikk/

Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik, a hozzéjarulds irdnti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell kozolni.

A 14. ¢letévét be nem toltott — cselekvOképtelen kiskort - gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzéjarulést a
gyermek feletti sziildi felligyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte. (Polgari
torvenykonyvrol (Ptk.) szolo 2013. évi V. térvény 2:13; 2:14).

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem ¢érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzdjarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszeri médon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

Az érintett a hozzajarulasat megadhatja:

- Szerzédésben: Az érintett az Ovodaval kotott szerzédésben hozzajarulast ad mindazon
adatai kezeléséhez, amely adatok kezelése a szerzddés végrehajtasahoz sziikségesek.
Amennyiben az adat kezelése nélkiil a szerz6dés nem teljesithetd, a hozzéjarulds
hidnyaban a szerzédés nem kothetd meg. A szerzddés eldkészitése soran az érintett altal
megkiildott adatok tekintetében a megkiildés ténye a hozzéajarulds megadasat jelenti

- Nyomtatvanyon: Az érintett az adatai rogzitésére szolgalé nyomtatvanyok kitoltésével a
nyomtatvanyon meghatarozottak szerint hozzajarulast ad személyes adatai kezeléséhez. A
nyomtatvdnyon minden esetben szerepel, hogy az adatkezelés kotelezo - vagyis valamely
szolgaltatas igénybevételének, jog gyakorldsdnak feltétele -, vagy az érintett
hozzajarulasatol fiigg.

- Kiilon nyilatkozaton: Amennyiben az érintett kiilon nyilatkozaton adja hozzajarulasat,
az Ovoda a nyilatkozathoz kapcsolddéan az érintett szamara teljes korii tajékoztatast
nyujt az adatok kezelésérol.

- Specialis rautaléo magatartassal: ahol az ¢érintett el6zetes tajékoztatasa alapjan egy adott
eseményen valo részvétele a hozzajarulas megadasanak mindsiil
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2.2.2 Kotelezo, jogi kitelezettség teljesitésén alapulo adatkezelés

Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabaly rendeli el, az adatkezelés kotelezd. Az
6voda adatkezelésének jelentds része torvényi rendelkezésen alapul. Kotelezd adatkezelés
esetén a kezelendd adatok fajtdit, az adatkezelés céljat ¢és feltételeit, az adatok
megismerhetdségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld személyét az
adatkezelést elrendeld torvény hatarozza meg. /Infotv.5. § (3) / Ebben az esetben az Ovoda az
¢érintettet tajékoztatja.

Amennyiben az O6voda a feladatainak ellatasa sordn az adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges - jogszabalyon alapuld - adatkezelést végez (GDPR 6.
cikk. 1 bekezdés c.) pont), az adatkezeléshez az érintett hozzajarulasanak beszerzése nem
sziikséges.

2.2.3 Szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

Az oOvoda a polgari jogi szerzddéses kapcsolataiban a szerzddés teljesitéséhez sziikséges
adatkezelést végez (GDPR 6 cikk. 1 bekezdés (b.) pont) ideértve a szerzddés elokészitésének
fazisat is, mely adatkezeléshez az érintett hozzajarulasanak beszerzése nem sziikséges. Az
6voda szerzddésen alapulo adatkezelést végez

- az ovodaval jogviszonyt l1étestd alkalmazottal,

- az 6vodaval jogviszonyt létesitd gyermekek sziileivel.

13




ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
Csimota 6voda 2030 Erd, Fels6 u 50.
OM:203009

INTEZMENYRE VONATKOZO RENDELKEZESEK
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3. AZ ADATKEZELES, ADATTOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

3.1 Az adatkezelés altalanos rendje, szabalyai

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatdsag, valamint az integritds elveihez €s az adatok
bizalmas jellegéhez.

Az Ovoda személyes adatot

- kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyul6 adatkezeléshez valo 6nkéntes
hozzajarulasa esetén;

- vagy az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

- az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

Az igazgatd az adatfelvételkor tajékoztatja az érintetteket az adatkezelés céljardl, arrol, hogy
az adatszolgéltatas kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozdlni
kell az alapul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni az érintetek figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo
adatok gytijtésérol az igazgato hataroz.

A dolgozok adatkezelésre az Ovoda igazgatdja jogosult.

A gyermek adatkezelésre az igazgaté ¢és az Ovodapedagdgusok jogosultak feladatkoriik
szerint.

3.1.1 Az adatkezelés fajtai

3.1.1.1 A szolgaltatas biztositasahoz kapcsolodo adatkezelés

A szolgaltatas biztositdsdhoz kapcsolodo adatkezelés kizardlag a szolgéltatashoz kapcsolodik,
alapvetd célja az adott szolgaltatashoz kapcsolodo eljaras lefolytatdsdhoz, az eljaras
szerepldinek azonositasdhoz sziikséges adatok biztositdsa. A szolgaltatishoz kapcsolodo
adatkezelés soran a személyes adatok kizarolag a szolgaltatashoz kapcsolodd iratokban és
segédletekben szerepelnek. Kezelésiikre e célbol csak az alapul szolgédld cél megvaldsulésaig,
illetve a hatalyos jogszabalyokban foglalt id6tartam lejartaig van lehetdség.

3.1.1.2 A nyilvantartdsi célu adatkezelés

A nyilvantartasi célu adatkezelés az eldre meghatarozott szempontok alapjan gytijtott
személyes adatfajtdkbol strukturalt adatdllomanyt hoz létre, az adatkezelés idOtartama alatt
biztositva az adatok kiilonb6z6 jellemzok alapjan torténd visszakereshetOségét, automatizalt
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nyilvantartasok esetében a lekérdezhetdségét. Az egyes szolgaltatasokkal Gsszefiiggésben
gyljtott adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljarastol, az adatok kezelésének
id6tartamat az adatok kezelésére felhatalmazast ad6 torvény vagy az érintett beleegyezésében
foglaltak hatarozzak meg.

3.1.1.3 Kiilonleges adatok kezelése

Gyermekek egszségiigyi adatai

A személyes adatok kiilonleges kategoriai koziil a gyermekek egészségiigyi adatait az Ovoda
az agazati jogszabalyokban meghatarozottak alapjan, jogi kotelezettség teljesitése miatt kezel.

Biintetlen el6életre vonatkozo adatok

A pedagogusok és neveldmunkat segitok biintetlen eldéletének, valamint a Kjt. 20.§ (2¢)-(2¢)
bekezdésében foglaltaknak valé megfelelés igazoldsdra a jogviszony létesitésének
feltételeként a munkaltatd hatdsagi erkolesi bizonyitvany benyujtasat kéri.

Alkalmassagi vizsgalat

A munkaltaté a kozalkalmazottakkal szemben az adott munkakorre vonatkozd, jogszabaly
altal kotelezéen eldirt foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokat alkalmazza a
jogviszony létesitésnek feltételeként (elozetes alkalmassagi vizsgalat), illetve annak fennallasa
alatt meghatarozott iddszakonként (soros alkalmassagi vizsgalat), valamint hosszabb
tavollétet kovetden (soron kiviili alkalmassagi vizsgalat).

A munkaltatd a vizsgalat részleteit, a foglalkozas-egészségiigyi orvos altal vezetett teljes

crer

alkalmassag tényérdl, és annak feltételeirdl rendelkezik informacioval.

3.1.1.4 A dolgozok hozzatartozoinak adatkezelése

A jogviszony kapcsan a munkavallalé hozzatartozoinak adatait is kezeli az 6voda, az
igényelhetd kedvezmények érvényesitése céljabol. A harmadik személy igy beszerzett adatai
a kedvezmény nyilvantartdsdhoz sziikséges adattartamot meg nem haladdan vehetdk fel és
kezelhetdk. Ilyen kedvezmény lehet a potszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybe vétele,
adomentes természetbeni juttatdsnak mindsiilé kedvezményes utazasi igazolvany igénylés,
stb.

Abban az esetben, ha a munkavallal6 harmadik személy adatait adja meg, ugy a harmadik
személytdl koteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzajaruldsit megszerezni,
amellyel az Ovoda igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére
felhatalmazassal rendelkezik. Kiskorti harmadik személy esetén a hozzajarulést kizarolag a
sziiloi felligyeletet gyakorld torvényes képviseld adhatja meg.
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3.1.2 Téjékoztatas az adatkezelésrol, a tajékoztatds modja

A tajékoztatas célja: tajékoztatast adni az érintettek jogviszonyanak fennallasa kapcsan kezelt
személyes adatair6l, az adatkezelés céljarol ¢és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, a személyes adatok
tarolasanak iddtartamardl, az adatok tovabbitdsarol, az adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl,
jogorvoslati lehetdségeirol.

Az 6voda, az 6voda dolgozoit, a sziiloket az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien €s
részletesen tdjékoztatja — Adatkezelési tijékoztatd utjan - az adatkezeléssel kapcsolatos
valamennyi tényrdl, igy kiilondsen:

- arr6l, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul, vagy kotelezo,

- az adatkezelés céljarol,

- akezelt adatok korérdl

- az adatkezelés jogalapjarol,

- az adatkezel6 személyérol,

- az adatkezelés id6tartamarol,

- az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl, jogorvoslati lehetségeirol.

Ha az igazgat6 a személyes adatokon a gyujtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltérd célrol és a kiegészitd informaciorol. (Infotv. 20.§.(1-2); EU:13. cikk)

Az igazgatd elOzetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazasarol, amelyek a munkavallalo ellendrzésére szolgélnak.

Az adatkezelési, adatvédelmi tdjékoztatok a szabalyzat fiiggelékét képezik.
- Lsz fiiggelék: Adatkezelési tdjékoztatd a gyerekek ovodai jogviszonyaval kapcsolatban
kezelt és tovabbitott személyes adatokrol
- 2.5z fiiggelék: Adatkezelési tajékoztatd az alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatban
kezelt és tovabbitott személyes adatokrol

3.1.3 Adatok torlése

Az Ovoda a személyes adatot torli, ha

- kezelése jogellenes;

- az érintett kéri vagy hozzajarulasat visszavonja (a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével);

- ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatkezelés jogalapja megsziint €s az
adatkezelésnek nincs masik jogalapja

- az adat hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhat6 -, feltéve,
hogy a torlést torvény nem zarja ki;

- az adatok taroldsanak jogszabalyban vagy szabalyzatban meghatarozott hatarideje
lejart;

- azt a bir6sag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elrendelte.
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Torlés helyett az Ovoda zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informdciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fenndll az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta. Az adatkezelé megjeldli az altala
kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott
személyes adat helytelensége vagy pontatlansdga nem allapithatd meg egyértelmiien. A
jogszabaly altal elrendelt adatkezelések esetében az Adatok torlésére a jogszabaly
rendelkezése az iranyado.

A torlés esetén az Ovoda az adatokat személyazonositésra alkalmatlanna teszi. Amennyiben
jogszabaly azt eldirja, az Ovoda a személyes adatot tartalmazé adathordozot megsemmisiti.
Amennyiben az érintett nem konkrét allaspalyazatra kiildi be onéletrajzat, személyes adatait,
ugy az adatokat az 6voda 30 napig 6rzi, majd torli, megsemmisiti azokat.

3.2 Az adattovabbitas altalanos rendje, szabalyai

Az Ovoda altal kezelt adatokbol személyes adatot tovabbitani csak
- jogszabalyban meghatarozott szerv vagy személy részére,
- ajogszabalyban meghatarozott kdrben illetve ezen kotelezettség teljesitése érdekében
- valamint az érintett beleegyezésével lehet a célhoz kotottség elvének maradéktalan
érvényesitésével.

Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbiralasa - a
jogszabalyban kotelezden eldirt adattovabbitas esetét kivéve - az igazgatd hataskorébe
tartozik.

Az adatigénylés abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
- az adatigénylés céljat, jogalapjat (az alapul szolgald torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
- akért adatok korének pontos meghatarozasat és
- az ¢rintett személy azonositasadhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositdsahoz sziikséges csoportképzd ismérveket.

Az adattovabbitds torténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmii rendelkezése alapjan
automatikusan, illetve a hozzaférés biztosithato kérelem alapjan torténd egyedi

adatszolgaltatassal vagy szamitogépes (online) kdzvetlen lekérdezéssel.

Az Ovoda kiilfoldre nem tovabbit adatokat. Nem min6siil kiilfoldre vald tovabbitasnak, ha az
¢érintett kiilfoldi szolgaltatonal regisztralt elektronikus kapcsolattartasi cimet ad meg.
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4. ADATSZOLGALTATAS A KOZNEVELES INFORMACIOS
RENDSZEREBE (KIR)

Az o6voda koteles a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni. Az igazgatd a
jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil a KIR honlapjan keresztiil az oktatasi
nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.) 1. melléklet I. és
II. alcimében meghatarozott adatokat rogzitve tizenegy jegyll azonosité szam kiadasat
kezdeményezi az érintettek szdmara.

Az adatokat az igazgatd (adatszolgaltatd) a Hivatal honlapjan keresztiil elérheté KIR
szakrendszerekbe torténd bejelentkezést kovetden elektronikusan kiildi meg ¢és az adatokat az
adott szakrendszer altal elvart szerkezetben és tartalommal rogziti.

Az adatrogzitést kovetden a Hivatal az igénylés befogaddsa napjatdl szamitott tizendt napon
beliil kiadja az oktatasi azonositd szamot, amelyet a kiadassal egyidejileg a KIR zart
rendszerén keresztiil az 6voda szdmadara elérhetévé tesz. Az igazgatd a KIR-en keresztiil
kinyomtatja az Igazololap oktatasi azonositoszamrdl dokumentumot, melyet atad az érintettek
szamara.

Ha az érintett t4jékoztatast kér az oktatdsi azonositd szamardl és a KIR-ben roéla nyilvantartott
adatokrol, az igazgato a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-b6él nyomtathaté tajékoztatast
allit ki. A Hivatal a KIR-en keresztiil biztositja a tdjékoztatds céljaul szolgéldé formatumhoz
vald hozzaférést.

Ha az oktatasi azonositdé szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik, a koznevelési
intézmény képviseldje a jogviszony megsziinését - a megsziinés idépontjatodl szdmitott - ot

napon beliil bekelti, rogziti a KIR honlapjan.

Gyermek jogviszonyanak megsziinése esetén az igazgatd - statisztikai céllal kozli a KIR-en
keresztiil, hogy a gyermek jogviszonya milyen jogcim alapjan sziint meg.

A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében, az adatkezeld a Hivatal.
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5. AZ OVODA KOZERDEKU ADATAI, A KOZERDEKU ADATOK
KEZELESENEK RENDJE

Kozérdeki adat: Az dallami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében [lévo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem eso, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informdcio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményessegere is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat

(Infotv3. § 5).

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat:

- kozeérdekii adat fogalma ala nem tartozo minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét torveny kozerdekbol elrendeli
(Infotv3. § 6).

- a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorében eljaro személy neve, feladatkore,
munkakore, igazgato megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségét torveny eldirja. A
kézérdekbol nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben
tartasaval terjeszthetoek. (Infotv. 26. § (2).

- ajogszabaly vagy dllami, illetoleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan
kotelezoen igénybe veendo vagy mas modon ki nem elégitheto szolgaltatast nyujto szervek
vagy személyek kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem

minosiilo adat (Infotv. 26. § (3).
5.1 Az ovoda kozérdekii adatai

5.1.1 Az intézmény kozzétételi listaja

Az intézmény kozérdekl adatait, az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza. A kozzétételi
lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmaz.

A kozzétételi lista az alabbi adatokat és dokumentumokat tartalmazza:

- afelvételi lehetdségrodl szo6l6 tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott idot,

- a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

- anevelési-oktatdsi intézmény nyitvatartasdnak rend;jét,

- ¢éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idépontjait,

- az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

- a téritési dij mértékét, a fenntartd 4altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval Osszefliggd értékelésének

nyilvanos megallapitasait és idejét,

- a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazoé -
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

- az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

- aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

5.1.2 Az 6voda kozérdekbdl nyilvanos adatai
Szervezeti, személyzeti adatok

- A kdznevelési intézmény alapadatai

- A koznevelési intézmény addszama, bankszamlaszama

- A koznevelési intézmény feliigyeleti szerve; Az 6voda alapitéjanak, fenntartojanak
neve, sz€khelye, a fenntartd képviseldje

- Az igazgatd neve, munkakore, beosztasa, végzettsége, elérhetdsége, ligyfélfogadasi
ideje

- Szervezeti felépités

Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

- A koznevelési intézmény miikodési teriilete, felvehetd maximalis gyermeklétszama
- A koznevelési intézmény tevékenysége
- A koznevelési intézmény alaptevékenysége
- A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
- A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti
megjelolése
- A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga
- Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok

Ko6zéredkbdl nyilvanos adatokat tartalmazé intézményi dokumentumok: az 6voda
- Alapito okirata
- Szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat a tovabbiakban nem kiiloniti el a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos
adatokat, egységesen kozérdekli adatként értelmezi és hasznalja a két adattiptst.

5.2 A kozérdekii adatok elektronikus kozzététele, a kozzététel szabalyai

Az intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsdsorban az
agazati jogszabalyokban meghatarozott informacioés rendszerhez torténé adatszolgaltatas
teljesitésével tesz eleget. Az igazgatd a kozzétételi lista elemeihez a kdznevelés informacios
tajékoztatd rendszerében szolgaltat adatokat minden év oktdber 31-ig. A Hivatal a kdzzétételi
listat - a koznevelési intézmény kérelemére -elektronikus formaban atadja a koznevelési
intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténé megjelenitése céljabol.
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A nevelési-oktatasi intézmény a sajat honlapjan kozzéteszi az intézmény kozzétételi listajat. A
kozétételi lista tartalmazza, e szabdlyzat 5.11 pontban meghatdrozott adatokat &s
dokumentumokat.

A kozérdekli, - és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kozzéteendd adatokhoz vald
nyilvanos - lakossag altali - hozzaférést az intézmény elsddlegesen a sajat honlapon térténd
kozzététellel biztositja. Az 6voda honlapjanak elérhetdsége: http://csimotaovoda.hu.

Az 6voda gondoskodik rola, hogy a honlapon torténd megjelenités, a kozzététel idépontja és a
kozlés idétartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott hatarid6knek.

A kozzétett kozérdek(i adatokat internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamaéra,
személyazonositds nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathaté ¢&s részleteiben is
adatvesztés ¢és torzulas nélkiil kimasolhatdé modon, a betekintés, a letltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is, dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni
(Infotv. 33.§.(1).

Az elektronikusan kozzétett kozérdeki adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges, a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul tordlni kell.

A kozzétételre szolgald honlapon a kozzétételi listakon meghatarozott kozérdekli adatokon
kiviil elektronikusan kézzétehetdek mas kozérdek és kozérdekbdl nyilvanos adatok is.

Az igazgat6 feladata:

- ellatja a jogszabaly altal el6irt adatok kozzétételével kapcesolatos feladatokat;

- gondoskodik a kozzétételi listdn szerepldé adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl, az adatkdzldnek valdo megkiildésérdl;

- meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat
az intézmény vonatkozasaban;

- felelds az altala vezetett intézmény kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatainak
tartalmi hitelességéért, megfeleloségéért, frissességéért;

- gondoskodik az adatok frissességének, tartalmi és formai megfeleldségének a
folyamatos ellendrzésérol;

- a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer,
feliilvizsgalja.

Az 6voda adminisztratoranak feladata:

- felel az igazgatd részérdl megkiildott, atadott adatok jogszabalyban meghatarozott
id6pontra torténd elektronikus kozzétételéért, annak folyamatos hozzaférhetoségéért,
hitelességéért és az adatok frissitéséért;

- gondoskodik arr6l, hogy a kozzéteendd adatokat tartalmazd dokumentumok a
kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével személyes adatokat ne tartalmazzanak
(anonimizalas);

- akozzétételre szolgald honlapot ugy alakitja ki, hogy adatok kozzétételére alkalmas
legyen, gondoskodik a folyamatos iizemeltetésrdl, az esetleges lizemzavar elharitasarol
¢s az adatok frissitésérdl.
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5.3 Tajékoztatasi kotelezettség a kozérdekii adatokrol

A kozzétételre szolgalo honlapon
- kozérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kozérdekli adatok egyedi igénylésének
szabalyairol,
- a tajékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az 6voda koteles kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozodan - erre iranyuld igény esetén -
barki szdmara t4jékoztatast adni. A t4jékoztatasi kotelezettség a kozérdekbdl nyilvanos
adatok nyilvanossagra hozatalaval vagy a korabban mar elektronikus formaban
nyilvdnossagra hozott adatot tartalmazo nyilvdnos forras megjeldlésével is teljesithetd
(Inforv.27.§ (3a).

5.4 A kozérdekii adatok megismerésének rendje
54.1 Azigény benyUjtasa

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyait az Infotv. 26.§ - 27. §-a rogziti. Az
ovodanak lehetové kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot és kozérdekbol
nyilvanos adatot - torvényben meghatarozott kivételekkel - erre iranyul6 igény alapjan barki
megismerhesse (Infotv. 26. § (1). A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a
kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo igények tekintetében az Infotv. torvény 28. § (1)
bekezdésében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
(tovabbiakban: igényld) fliggetleniil att6l, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint
meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

Az igényld kérelmét, igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével
nyujthatja be

- személyesen: az 6voda nyitvatartasi idejében

- postai aton: a Csimota Ovodanak cimzett levélben (2030 Erd, felsd u. 50.)

- elektronikus tton: a csimota2018@gmail.com e-mail cimre kiildétt levélben.

A formanyomtatvany az 6vodaban személyesen atvehetd az igazgatotol, vagy letdlthetd az
6voda honlapjardl. A formanyomtatvany (Igénylélap kozérdekii adat megismerésére) e
szabalyzat 3.s7. fiiggeléke.

Az irasban benyujtott igényben feltlintetésre kertil:

- azigénylo neve és levelezési cime;

- napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

- azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

- nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitését igényli;

- masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai iton), tovabba alairt
kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
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Az adatokat tartalmaz6é dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol
fliggetlentil az igényld masolatot kérhet. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is
igényt tart, 1gy igényét személyesen, postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

Az 1gényl0 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

54.2 Azigény vizsgalata

Az igazgato a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy
- azigény a 5.4.1 pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
- amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
- az adatok az 6voda kezelésében vannak.

A nem egyértelmi, vagy nem kelléen konkrét igényt - melynek megitélése az igazgatd
feladata -, a kérelmet benytijtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni. Ha az adatigénylés
nem egyértelmi, az adatkezeld felhivja az igénylot az igény pontositasara.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéséhez sziikséges
adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az igénylo a megismerni kivant adatot az igénylével és-
a tole elvarhato modon és mértekben - segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtasara, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatarozasa érdekében.

Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az allapithatdo meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az dvoda kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az igazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
igényld egyideju értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatod
meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez - az 6voda kezelésében 1év0 adatok alapulvételével - 1) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikdk elkészitése), az igazgatdé megvizsgalja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriilé koltségekrdl dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény
teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij-
¢s egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) az igazgatd és az igényld megallapodasa
iranyado.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairél, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott

jogorvoslati lehetdségrdl az tigyfelet postai uton irdsban, tovabba - amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte - e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az igazgatdja adja ki.

Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
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54.3 Az igény teljesitése

Az igényeket az adatkérd altal kért mddon kell teljesiteni. Az eldterjesztett igényt akkor lehet
szoban teljesiteni, ha:

- azigényelt adat a honlapon vagy mas méddon jogszerlien mar nyilvanossagra kertlt, és
igy az igénylonek irdsos formaban is elérhetd, s az adatszolgaltatas ilyen modjat az
adatkérd megfelelonek tartja,

- azigényld szoban kéri a valaszt,

- azigény az intézmény eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo altaldnos
tajékoztatassal teljesithetd,

- szoban azonnal teljesithetd €és az igényld szdmara a tajékoztatas kielégito.

A szoban eldterjesztett igényt jegyzokonyv formajaban akkor kell irdsba foglalni, ha a szdbeli
teljesitést az adatkérdé nem fogadja el.

Abban az esetben, ha az igényld igényét az 6vodaban szoban (személyesen, telefonon), illetve
e-mailben terjeszti eld, és az 6voda altal minden kétséget kizaroan megallapithato, hogy az
igényelt adat olyan kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem
korlatozza, az igényelt adatok szoban, illetve e-mailben is kdzolhetok.

Az adatigénylésnek az 6voda nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja meg nevét,
nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget,
amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.
Ha a kért adatot kordbban mar nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az adatot
tartalmaz6 nyilvanos forrds megjelolésével is.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo igényt az igény beérkezését kovetd legrovidebb ido
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. Ha az adatigénylés jelentds
terjedelmt, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az
intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mértéki
igénybevételével jar, a teljesitési hataridd egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.
Errdl az igényl6t az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

54.4 Az igény elutasitasa

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
forméaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil irdsban vagy elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. A kozérdeku
adatigénylésre vonatkozd valasztervezetet, beleértve a megtagadast is az az igazgatod késziti
el.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatdé meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvili igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mds nyelven
fogalmazza meg.

Ha kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében torvény
az adatkezeld mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat sziiken kell értelmezni, és a
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kozérdekli adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhatd
meg, ha a megtagadds alapjaul szolgéldé kozérdek nagyobb sulyt a kozérdekii adat
megismerésére iranyul6 igény teljesitéséhez fiiz6d6 kozérdeknél.

A kozérdekli adatkérések elutasitdsat az intézményi adatfelelds koteles nyilvantartani. Az
elutasitott kérelmekrdl az igazgatd évente, a targyévet kovetd év januar 31-ig irdsban
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot.

5.4.5 Az eljarés lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4tadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattdrozasra, kerlilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos
adat" feljegyzést.

5.5 Birosagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tGlzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelOt érinti. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kozponti Keriileti Birdsag soron kiviil jar el.

5.6 A kozérdekii adatok adatvédelmi eloirasai, szabalyai

A Csimota Ovoda altal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni.

Az elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul tor6lni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonositoé adatai csak
annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek
megfizetését kdvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazoé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.
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6. AZ ADATKEZELOK FELADATA, FELELOSSEGE

Az adatkezel6k a jogszerti adatkezelés érdekében megfeleld belsd adatvédelmi szabéalyokat
alkalmaznak. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére €s felelosségére.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfeleld ¢és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint, hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait ¢és szabadsagait érintd kockdzatnak a
figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezel$ az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségii és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egyéb belso szabalyzatokat feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakéssz¢ teszi.

Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd megfeleld nyilvantartdst vezet a hataskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrél. Minden adatkezeld és adatfeldolgozd koteles a
feliigyeleti hatosaggal egyiittmiikodni és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzaférhetové
tenni az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

Az igazgato feladata, felelossége:

- meghatarozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre és az adatkezelésre
vonatkozo6 feladatkoroket,

- Dbiztositja a személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi €s technikai
feltételeket,

- megteszi a sziikséges intézkedéseket az adatkezelésre iranyuld ellendrzés soran
esetlegesen feltart hidnyossagok kezelésére,

- szilikség esetén elrendeli az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,

- kivizsgalja, vagy kivizsgaltatja az esetleges adatvédelmi incidenseket,

- lefolytatja a kotelezd adatkezelések haromévente esedékes feliilvizsgalatat,

- gondoskodik az adatkezeldi nyilvantartas vezetésérol.

A munkatarsak feladata, felelossége:

- kezeli a feladatai ellatasa soran birtokaba kertilt személyes adatokat,
- adatkezelési tevékenysége soran betartja az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltakat,
- atudomadsara jutott adatvédelmi incidenst bejelenti az igazgatonak.
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7. AZ OVODA ALTAL TAROLT ADATOK BIZTONSAGA, VEDELME

Az adatbiztonsag célja: az adatok védelme a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az
adatkezeld és az adatfeldolgozo koteles:

- gondoskodni az adatok biztonsagardl,

- a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,

- betartani az eljarasi szabalyokat.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:

- papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

- elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

- elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

- az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda gondoskodik az altala tarolt adatok biztonsagarél. Ennek érdekében megteszi a
sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az informatikai eszk6zok utjan tarolt,
mind a hagyomanyos, papiralapti adathordozokon téarolt adatdllomanyok tekintetében és
kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az iranyadd jogszabalyok, adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az Ovoda az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Ovoda az elektronikus és a papiralapn nyilvantartdsokat egységes elvek alapjan, a
nyilvantartdsok adathordozoéinak kiillonbozdségébdl adodo jellemzok figyelembe vételével
kezeli. A jelen Szabalyzat szerinti elvek €s kotelezettségek az elektronikus €s a papiralapu
nyilvantartasok esetében egyarant érvényesiilnek.

Az intézkedések célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példaul az adattakarékossag hatékony
megvaldsitdsa, masrészt az altalanos adatvédelmi rendeletben foglalt kovetelmények
teljesitéséhez és az ¢érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az
adatkezelés folyamataba.

Az adatkezeld ¢és az adatfeldolgozo koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol,
- a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,
- betartani az eljarasi szabalyokat.

Az Ovoda, az adatkezeld kotelezi magat arra, hogy
- gondoskodik az adatok biztonsagar6l, megteszi tovabba azokat a technikai ¢€s
szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
biztositjak, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetdleg
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megakadalyozza azok megsemmisiilését, jogosulatlan felhasznaldsat és jogosulatlan
megvaltoztatasat.

- minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat a Felhasznalok hozzéjarulasa
alapjan tovabbitja vagy atadja, felhivja, hogy eleget tegyenek az adatbiztonsag
kovetelményének.

- a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, ne hozhassa
nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne modosithassa, torlhesse.

- megtesz minden tdle telhetdt annak érdekében, hogy az adatok wvéletleniil se
sériiljenek, illetve semmisiiljenek meg.

- kizérdlag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét
adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez a kotelezettség vonatkozik a gytlijtott
személyes adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére, taroldsuk iddétartamara és
hozzaftérhetdségiikre. Ezek az intézkedések kiilondsen azt kell, hogy biztositsak, hogy
a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozasa nélkiil
ne valhassanak hozzaférhetdvé meghatarozatlan szamu személy szdmara.

Az Ovoda a nyilvantartas rendszerének felépitése, a jogosultsagok meghatarozasa, és egyéb
szervezeti intézkedések utjan gondoskodik arr6l, hogy nyilvantartasaiban szereplé személyes
adatokat csak azok a munkavallalok, és egyéb az Ovoda érdekkorében eljard személyek
ismerhessék meg, akiknek erre munkakoriik, feladatuk ellatasa érdekében sziikségiik van.

Az Ovoda az adatbiztonsag feltételeinek érvényesitése érdekében gondoskodik az érintett
munkatarsak megfeleld felkészitésérol.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosulja jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtoz6 valosziniiségli és sulyossagi kockézat
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.

7.1 A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai

Az Ovoda a nyilvantartas papiralapt dokumentumait az adatbiztonsag kovetelményeire
tekintettel tarolja, és gondoskodik azok biztonsdgos Orzésérdl és sziikség szerinti megfeleld
selejtezésérél. Az Ovoda a papiralapa nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket kiilondsen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében. A
manualisan kezelt iratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden kell irattarba helyezni.

A feleslegessé valt személyes adatot tartalmaz6d munkapéldanyt, vagy egyéb iratpéldanyokat
meg kell semmisiteni.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsiga érdekében az Ovoda az alabbi
intézkedéseket teszi:
- a dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik
kikiiszobdlhetd legyen.
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- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza,
mas szamara at nem adhatok,

- A papir alapon tarolt, személyes adatokat tartalmazdé dokumentumokat zarhato
szekrényben, zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben
kell elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az
illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda igazgatoja férhessen hozza.

- A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles meg0rizni.

- személyes adatot tartalmazo6 irat faxon csak kelld kortiltekintéssel tovabbithato,

- az adatkezel6 csak ugy hagyhatja el a helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra
bizott adathordozokat elzarja, vagy az irodat bezarja,

- az adatkezelok a személyes adatokat tartalmazo dokumentumokat a munkavégzés
befejeztével elzarja,

- személyes adatot tartalmazo iratot - a munkakdri feladat ellatasan kiviil - az Ovodabél
kivinni, valamint az Ovodan kiviil tanulmanyozni, feldolgozni és tarolni csak az
igazgatd engedélyével lehet, iligyelve arra, hogy annak tartalmat harmadik fél ne
ismerhesse meg,

- személyes adatot tartalmazd iratrél torténd elektronikus masolatkészités sordn a
masolatkészitd biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy minden - az aldirds elhelyezését kdvetden az
elektronikus masolaton tett - modositas érzékelhetd legyen

7.1.1 A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje

A személyzeti iratgylijtok és a benne elhelyezett iratok kezelése és tarolasa a kovetkezd
biztonsagi feltételek mellett torténik:
- biztositani kell, hogy az iratokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza,
- az igazgatdi iroda ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, a helyiséget munkaidében is
zarva kell tartani, ha nem tartdzkodik benne senki,

A papir alapt iratok illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa, az ezzel kapcsolatos védekezés
az igazgato, ligyintéz0, a gyermekek adatainak estében az oOvodapedagogus feladata és
felelossége, a munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

7.2 Az elektronikusan kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai

Az Ovoda az elektronikus nyilvantartdst személyi szamitogépen vezeti, amely megfelel az
adatbiztonsag kovetelményeinek. Az 6voda biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz
kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

Az Ovoda a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint tovébbitasa 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.
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Az adatbiztonsdg megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabodl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast.

A személyes adatokat tartalmazé elektronikus mappdakat, programokat jelszavas
védelmemmel kell ellatni. Az elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a
munkatarsnak egyéni, titkos jelszoval kell bejelentkeznie a rendszerbe. A rendszerben tortént,
jelszoval védett adatkezelésért a munkatars felel, kotelezettsége annak biztositdsa, hogy a
jelszavat mas személy ne ismerhesse meg.

Az elektronikusan tarolt adatallomanyokr6l negyedévente biztonsdgi masolatot készit az
adatkezeld.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kézvetleniil ne
legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

Informatikai nyilvantartasok védelme

A szamitéstechnikai adathordozokat egyedi azonosito szammal nyilvantartasba kell venni, azt
az adathordozokon fel kell tiintetni! A nyilvantartast az iigyviteli dolgozo vezeti. A
nyilvantartasban szerepelnie kell:

- anyilvantartasi szamnak,

- ahaszndlatba vétel idopontjanak,

- az adatkezel6 alairasanak, gépi nyilvantartas esetén nevének.

Az Ovoda az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik
kiilonosen:

- a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztositd intézkedésekrdl, ezen belill a
szoftver és hardver eszkozok védelmérol, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés
védelem, halozati védelem);

- a hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani,

- személyes adatot tartalmazdé dokumentum elektronikus tton csak titkositva
tovabbithato,

- az adatadllomanyok helyreallitadsanak lehetségét biztosito intézkedésekrdl, ezen beliil a
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rendszeres biztonsagi mentésrdl és a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelésérdl
(biztonsagi mentés, kiilsé adattarolora valo mentés);

az adatalloméanyok virusok elleni védelmérol (virusvédelem);

az adatallomanyok, illetve az azokat hordozé eszk6zok fizikai védelmérdl, ezen beliil
a tlizkar, vizkar, villamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az ilyen
események  kovetkeztében  bekodvetkezd  karosodasok  helyredllithatosagarol
(archivalas, tlizvédelem).

Az iizemeltetési biztonsag rendje:

intézkedések  megvalositasaval ~ (biztonsagi  masolatok  készitésével) a
szamitastechnikai tizemzavarok hatésat ellensulyozni kell

az adatdlloméanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisiilésiik esetén tartalmuk
rekonstrualhato legyen,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az online adatmozgés kezdeményezésének jogosultsdagat ellendrizni kell.

Az adatbiztonsagi szabalyok betartasa biztositja, hogy:

a szamitastechnikai eszk6zokhoz és az adathordozokhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza,

az adatkezelésre hasznalt eszkoztarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre,

az adatkezelésre hasznalt tavadat - atviteli vonalon az adatokhoz illetékteleniil hozza
ne férjenek,

csak azonosithatd ¢&s hozzdférési jogosultsaggal rendelkezOk kezelhessék a
személyzeti iratokat, rogzitsék és tovabbitsak a személyi adatokat.

A munkavallalok, és egyéb, az Ovoda érdekében eljaré személyek az altaluk hasznalt, vagy
birtokukban 1év6, személyes adatokat is tartalmazo adathordozokat, fliggetleniil az adatok
rogzitésének modjatol, kotelesek biztonsagosan Orizni, és védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az igazgato,
igyintézd, a gyermekek adatainak estében az oOvodapedagogus feladata és feleldssége, a
munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.
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8.

ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidens a GDPR 4. cikk 12. pontja értelmében a biztonsag olyan sériilése,
amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését (rendelkezésre allas sériilése), megvaltoztatasat (integritas
sériilése), jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést (bizalmas
jelleg sériilése) eredményezi.

Adatvédelmi incidens lehet

sikeres adathalasz tamadas, hackertamadas

véletlentil kidobott eszk6z, amin személyes adatok is vannak

adathordozo elvesztése (laptop, pendrive, merevlemez stb.)

levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitasa

papir alapt dokumentum elvesztése, ellopdsa, vagy olyan helyen hagyasa, amely nem
mindsiil biztonsagosnak, papir alapi dokumentum nem megfeleld médon térténd
megsemmisitése

rosszindulatii szamitogépes programok pl. Zsaroloprogram

személyes adatok jogosulatlan megismerése, szobeli kozlése, nagy nyilvanossag elotti
jogellenes kozzététele, téves cimzett részére torténd elkiildése

¢és barmilyen mas varatlan esemény (zartorés, illetéktelen személy behatolasa személyes
adatok nyilvantartasara szolgalo helyiségbe, tlizkar stb)

Kiilonosen magas kockazati szintli adatvédelmi incidensnek szamit

a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriilé személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

az ¢rintetti jog gyakorldsa sordn harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

olyan személyes adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizudlis fajl) keriil nyilvanos
kozzétételre, melybdl az érintett beazonosithatdva valik;

megsemmisiil olyan adat, amely az ¢érintettet megilletd jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

A természetes személyek jogait €s szabadsagait érintd - valtozo valoszinliségli és stlyossagu -
kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokhoz vezethetnek. A személyes adatok sériilése, illetve jogosulatlan
felhasznaldsa 4altal okozott karok hatranyos megkiilonboztetést, személyazonossag-lopast
vagy személyazonossaggal vald visszaélést, pénziigyi veszteséget, a jO hirnév sérelmét, a
szakmai titoktartdsi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését
vagy barmilyen egyéb jelentds gazdasagi vagy szocidlis hatranyt okoznak. Ide tartozik
tovabba, ha az érintettek nem gyakorolhatjdk jogaikat és szabadsagaikat, vagy nem
rendelkezhetnek sajat személyes- €s/vagy kiilonleges adataik felett.
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8.1 Az adatvédelmi incidens eljarasrendje

Sok esetben egy fizikai vagy biztonsagi incidens (betdrés, tlizkar, stb) nem eredményez
feltétleniil adatvédelmi incidenst is, vagy csak késobb deriil ki, hogy a fizikai vagy biztonsagi
incidens soran adatvédelmi incidens is tortént.

Bérmilyen varatlan esemény, incidens észlelése esetén az Intézmény koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloja a hatésagi intézkedést igényld, siirgds, testi €pséget
veszélyeztetd esetben a fizikai vagy biztonsagi incidens észleldje haladéktalanul koteles
értesiteni az [gazgatdjat.

Minden alkalmazott koteles az adatkezelési tevékenysége sordn tudomasara jutott adatvédelmi
incidenst haladéktalanul bejelenteni az 6voda igazgatdjanak. A bejelentésben meg kell jelolni
a bejelentd nevét, beosztasat, az incidens targyat, rovid leirasat.

Az igazgatd megvizsgalja a bejelentést és amennyiben sziikséges, a bejelent6tdl tovabbi
adatokat kérhet, igy kiilonosen az adatvédelmi incidens:

- bekovetkezésének helyét és idépontjat,

- egyéb koriilményeit,

- altal érintett adatok korét és mennyiségét,

- altal érintett természetes személyek korét és szamat,

- varhato hatasait,

- megeldzésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedéseket.

A bejelentd az adatszolgaltatast legkésdbb a felhivast kovetd munkanapon teljesiti.

A bejelentést kdvetden az ovoda igazgatdja haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi incidens
kivizsgalasat és értékelését. Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot
igényel, az 6voda igazgatdja haladéktalanul, de legkésdbb az incidens bekdvetkeztétol
szamitott 72 6ran belill lefolytatja a vizsgalatot. A vizsgalat eredménye alapjan az 6voda
igazgatoja elrendeli az incidens kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét.

Az adatvédelmi incidenst az dvoda igazgatéja haladéktalanul, de legkésébb 72 o6ran
beliil bejelenti a Hatésagnak, kivéve, ha vizsgalatinak megdllapitasa alapjan az
adatvédelmi incidens valosziniisithetéen nem jar kockdzattal a személyes adatokra nézve.

Az 6voda elektronikus ligyintézésre kotelezett adatkezeldnek szamit, ezért az

incidensbejelenté portalon keresztiil kell bejelenteni az az adatvédelmi incidenst:

- elektronikusan elektronikus uton pl. hivatali térhelyen, vagy cégkapu, tigyfélkapu
birtokaban e-Papir szolgaltatason keresztiil: (https://naih.hu/ugyinditas-
formanyomtatvanyok),

- a Hatosdg Incidensbejelenté Rendszerén keresztiil. (https://naih.hu/adatvedelmi-
incidensbejelento-rendszer

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, a bejelentéshez mellékelni kell a
késedelem igazolasara szolgalo indokokat is. A bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintett személyek
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kategoriait és hozzavetOleges szamat, az érintett személyes adatok kategoriait és
hozzévetbdleges szdmat,

az adatvédelmi tisztviselO nevét és elérhetdségeit,

az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezményeket,

az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az
incidensbdl eredd hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha a vizsgalat megallapitdsa alapjan az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas
kockazattal jar a személyes adatoka nézve, vagy a Hatdsag azt elrendelte, az 6voda igazgatdja
haladéktalanul értesiti az érintetteket az incidensrél. A tajékoztatasban vildgosan ¢és
kozérthetden ismertetni kell:

az adatvédelmi incidens jellegét,

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezményeket,

az adatvédelmi incidens orvoslésara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az
incidensbdl eredd hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Nem kell az érintettet tajékoztatni, amennyiben:

megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedések keriiltek végrehajtasra, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztdk, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazéasa
-, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedések megtételére keriilt sor,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat
a tovabbiakban valosziniisithetden nem valdsul meg;

a tajékoztatas ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé, ilyen esetekben az érintetteket
az évoda honlapjan nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidensekrdél az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddésével az Ovoda
igazgatoja elektronikus nyilvantartast vezet, mely az aldbbiakat tartalmazza:

az adatvédelmi incidenshez kapcsolddd tények korében az érintett személyes adatokat
€s mennyiségét,

az érintettek korét és szamat,

az incidens idépontjat,

egy¢eb koriilményeit,

az adatvédelmi incidens hatasait,

az adatvédelmi incidens orvoslasara tett intézkedéseket.
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9. AZ OVODA HONLAPJA, FACEBOOK OLDALA

9.1 Az ovoda honlapjahoz kapcsolodo adatkezelések

Honlapunk személyes adatok megadasa nélkiil, barki szamara elérhetd, latogathato.

Az 6voda honlapjanak mukodtetési célja: a népszersités (promoécid); a kozérdeki adatok,

dokumentumok, fénykép,- és videdfelvételek kozzétételével betekintést, informéciot nyujt az
6voda mitkodésérdl a leendd €s jelen partnerei szamara.

A webszerver iizemeltetdje a Csimota Ovoda Nonprofit Kft.

Az 6voda honlapjdnak cime: http://csimotaovoda.hu

Az 6voda weboldal mitkodtetésre vonatkozoé Adatvédelmi tajékoztatdja az dvoda honlapjan
olvashato6.

A siitik beallitasanak kezelésérdl, annak tipusair6l, a naplofajl bejegyzésekrdl részletes
informdaciot nyujt honlapunk adatvédelmi tajékoztatoja.

9.1.1 Felhasznaloi adatok kezelése

A http://csimotaovoda.hu honlap meglatogatasakor a webszerver automatikusan naplézza a
felhasznalo tevékenységét. Onmagaban az érintett személy azonositasara nem alkalmas.

Az adatkezelés célja: a szolgaltatdsok miikodésének ellendrzése, a latogatdi keresések
pontositasa, kiegészitése, és a visszaélések megakadalyozasa érdekében rogzitésre keriilnek a
latogatoi adatok.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozz4jarulasa (a latogatd a honlapra 1épéssel hozzajarul a
latogatoi adatok rogzitéséhez)

A kezelt adatok kore: IP cim, a latogato altal hasznalt bongészé tipusa, az internet szolgaltato,
datum/idd bélyegzd, hivatkozo és kilépd oldalak cime, a kattintdsok szama a latogatés alatt [P
cim, a latogatd altal hasznalt bongészo tipusa, az internet szolgaltatd, datum/id6 bélyegzo,
hivatkozd ¢és kilépd oldalak cime, a kattintdsok szadma a latogatas alatt

Az adatkezelés id6tartama: a munkamenet vége.

9.1.2 A cookie-k hasznalata, kezelése

A biztonsagi ¢és adatvédelmi kockazatok megfeleld kezelése érdekében Webhelyiink un.
»suti”-ket, idegen szdval ,,cookie”-kat hasznal. A siitik hasznalatarol a honlapon az
Adatvédelmi tajékoztaté nyujt tajékoztatast. Egy cookie sem tartalmaz olyan személyes
adatot, amely kozvetleniil lehetévé tenné barki szdmara a latogatd e-mailen, telefonon, vagy
hagyomanyos postai uton torténd elérését. A siitik onmagukban a felhasznalé azonositasara
nem képesek, kizarolag a latogatd bongészéshez hasznalt eszkozének felismerésére
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alkalmasak, A latogaté a siitiket képes torolni a szadmitogépérol, illetve letilthatja
bongészdjében a siitik alkalmazésat.

Adatkezelés célja: a felhaszndlok azonositdsa, egymadastdl vald megkiilonboztetése, a
felhasznald6 aktualis munkamenetének azonositdsa, adatvesztés megakadalyozasa,
webanalitikai mérések folytatasa (Google Analitycs).

Adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulésa.

Kezelt adatok kore: azonositészam, datum, id6pont, el6zdleg meglatogatott oldal

Az adatkezelés id6tartama: a munkamenet vége.

9.2 Az 6voda facebook oldalanak miikodtetése, kezelése
Az 6voda nyilt, barki szamara elérhetd, illetve zart facebook csoportot miikodtet.

Az 6voda nyilt facebook oldalanak miikddtetési célja: népszerisités (promdcio); tajékoztatas,
fénykép, - és videofelvételek kozzétételével betekintést, informaciét nyajt az dvoda
miikodésérol a leendd és jelen partnerei szamara. A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- €s
Szolgaltatasi Feltételei iranyadok.

Az o6voda zart facebook csoportjdnak miikddtetése személyes céli, az intézménnyel
jogviszonyban all6 sziilok gyors tajékoztatasat, informaciocserét, gyermekeikrdl késziilt
fotok, videdk megosztasat teszi lehetdvé. A zart csoport adatvédelmi beéllitasa a csoport
adminisztratoranak a feladata, felel6ssége.

A facebook integralt része a Facebook Messenger, melyet a dolgozok az egymas kozotti,
illetve a sziil6k kozotti kapcesolattartds céljabol hasznalnak.

Az 6voda Facebook oldalanak cime: https://hu-hu.facebook.com/csimotaangolovi.

A mukodtetés feleldse: az 6voda adminisztratora.

Jogellenes, vagy sértd tartalom publikalasa esetén a facebook adminisztratora eldzetes
értesités nélkiil kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy torolheti annak hozzaszolasat.

Az Ovoda nem felel a Facebook felhasznalok 4ltal kozzétett jogszabalyt sértd

adattartalmakért, hozzaszolasokért, a Facebook mukodésébol adddo hibaért, iizemzavarért
vagy a rendszer miikodésének megvaltoztatasabol fakadd problémaért.
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AZ INTEZMENY ERINTETTJ’EIRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK
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10. A MUNKAVALLALOK ADATKEZELESENEK,
ADATTOVABBITASANAK RENDJE

10.1 Az adatkezelés célja, a személyes adatok nyilvantartasa, adatkore

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

Az Ovoda a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allotol olyan a foglalkoztatotti
alapnyilvantartds adatkorébe tartozé nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése,
megszlinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazo igény érvényesitése szempontjabol
sziikséges. Ennek alapjan kozokirat vagy teljes bizonyitd erejli maganokirat bemutatasa
kovetelhetd.

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozd személy bulniigyi
személyes adatat annak vizsgélata céljabol kezelheti, hogy a Puétv. 26. § (1) bekezdés a)
pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a bet6ltétt munkakdrben nem korlatozott
vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés célja

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0Osszefliggd
munkaltatoéi intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak
biztositasa,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal dsszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

- az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak €s folyositasdnak biztositasa.

Az Ovoda - foglalkoztatotti alapnyilvantartasban nyilvintartia a koznevelésben
foglalkoztatott alabbi személyes adatait

A koznevelésben foglalkoztatott

1. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetésége,

O 01O\ D KW

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

1L
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6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a kdznevelésért felelds miniszter altal eldirt képzésre
vonatkozo adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasdhoz sziikséges,

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal figyelmen
kiviil hagyando tavollét jogcime, iddtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezd6 és befejezo
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok,

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

I11.

1. dllampolgarséga,

2. a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaidé adatai,

7. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitilintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,

13. kartéritési felel6sségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonosité szama,

19. pedagdgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelésségre vonatkozo adatok,

Iv.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, addéazonosito jele, tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd pénzintézet neve,
cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

1. munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

VL | 5 feladatellatési helye,

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jaro juttatasok, felmentési,
lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadé munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejli athelyezés
idépontja, modja, a végkielégités adatai.

VIIL.

A nyilvantartott adatokhoz a koznevelési foglalkoztatott részérdél kozokirat vagy teljes
bizonyitd erejii maganokirat bemutatasa kovetelheto.

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja: torvényi felhatalmazas

A nyilvantartott adatok adatkezelés jogalapjanak megnevezése: 2023. évi LII. torvény a

pedagdgusok 1j ¢letpalyajardl (133.8. €s a Puétv. 4. melléklete)

Az ‘érintett koOznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, illetve koznevelésben
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foglalkoztatott, vagy egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony keretében alkalmazott
természetes személyek, mint adatkezelésben érintettek GDPR 13-14. cikkeinek megfeleld
tartalmu tajékoztatasat az Ovoda adatkezelési tajékoztatd utjan biztositja.

10.2 A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak és a koznevelési
dolgozok adatkezelése

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas kezelése: A foglalkoztatotti alapnyilvantartist a
munkaltaté mas személyes adatot tartalmazoé nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot tartalmazo nyilvantartdssal nem
kapcsolhat6 Ossze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil kozérdekbél nyilvanos adat:
- a munkaltatd megnevezése,
- akoznevelésben foglalkoztatott neve,
- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besoroldsara vonatkozé adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
- akoznevelésben foglalkoztatott,
- akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezeto,
- a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- a fenntarto,
- ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.

Az igazgaté felelos: a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok
védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatasokért

A személyes adatok kezelésének korlatozasa: A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s
a munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését vagy megsziintetését kdvetden a
foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt
személyes adatok kezelését Otven évig korlatozni kell. A korlatozas ald esd személyes
adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esd adatokkal - az elébbiekben rogzitett
miiveleteken til - méas miivelet nem végezheto.

Adatok torlése: A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az Gtven éves hataridd
lejarta napjan torolni kell.

10.3 Az adatkezelés rendje, dokumentumai

Az igazgaté a munkavallalok jogviszonyuk létrejottét kinevezésben (kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyba), vagy munkaszerzodésben rogziti. A munkatarsaknak azon személyes adatai keriilnek
felvételre, amelyek a jogviszony létesitéséhez és az ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez és
ezekhez kapcsolodo kedvezmények igénybevételéhez sziikségesek. Az adatok kezelésének jogalapja a
munkavallal6 és a ra vonatkozo6 személyes adatok vonatkozasaban szerzédésen alapul.
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A munkaltaté a munkavallal6tol olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy e
torvénybdl szarmazé igény érvényesitése szempontjabdl 1ényeges. A munkavallalo hiteles
adatainak rogzitéséhez a munkaltaté a sziikséges okiratok bemutatasat kéri.

A jogviszony létrejottét, illetve azt kovetden keletkezett iratokat az igazgato elektronikusan és
papiralapon is tarolja, annak adatait elektronikusan adatbazisaban rogziti és tarolja. Az
o6vodaval jogviszonyban allo dolgozokrol az o6voda, igazgatd személyiigyi nyilvantartast
vezet. A koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatban keletkezett
dokumentumok, iratok névszerinti személyi anyagba keriilne k leflizésre. A személyi anyagba
a munkavallalé barmikor betekintést kérhet az igazgat6tol.

A dolgozdok személyes és egyéb adatait kiilonbozé kotelezd munkatigyi nyilvantartasok,
dokumentumok és az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok tartalmazzak:
- személyi anyag:
- adatfelvételi lap
- kinevezés kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba, vagy munkaszerzodés
- koznevelési foglalkoztatotti,- vagy munkaviszony megsziintetése
- sziikség szerint erkolcsi bizonyitvany
- sziikség szerint iskolai végzettség dokumentuma (bizonyitvany, oklevél)
- tovabbképzés tanusitvanya
- Onéletrajz, palyazat
- szabadsagnyilvantartas
- pedagogus tovabbképzés nyilvantartasa.

A munkavallaloval szemben olyan egészségiigyi alkalmassagi vizsgélat alkalmazhato,
amelyet jogviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, vagy amely jogviszonyra vonatkozd
szabalyban meghatéarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

Amennyiben a jogviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz, megsziintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok bizonyitdsahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a munkavallalétol, Gigy a nyilatkozat beszerzése soran az Ovoda minden
esetben felhivja a munkavéllalo figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan
az adatkezelés tényére, jogalapjara és céljara. Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez
okmany bemutatdsa sziikséges, (személyi igazolvany, didkigazolvany) ugy az igazgato rogziti
a kezelni kivant adatokat. A munkavallal6 adatainak a jogviszony kezdetén torténd rogzitése
torténhet a vonatkozo iratok fénymasolasaval is, de csak akkor, ha ehhez a munkavallald
hozzajarul. Ennek mddja lehet:
- amunkavallal6 egy kiilon iraton alairja, hogy a részletesen felsorolt, adott iratok
fénymasolasahoz hozzajarul, vagy
- afénymasolaton alairasaval rogziti, hogy az a hozzajarulasaval tortént.

Az igazgatd az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.
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Az igazgato
- a munkavallalok adatait a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései alapjan kezeli a
GDPR-ban foglalt adatkezelési alapelvek betartasa mellett,
- a munkavallaloknak tdjékoztatdst ad az altala igénybe vett adatfeldolgozérol és a
szamara tovabbitott adatok korérol.

10.4 Az adatkezelés, adattarolas helye, idotartama

Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelezd nyilvantartasokat, dokumentumokat —
ezzel Osszefiiggésben a dolgozok adatait az dvoda papir alapon és/vagy elektronikusan tarolja.
A papiralapt és elektronikusan vezetett dokumentumok tarolas helye: a Csimota Ovoda
székhelye, a sz¢ékhely iroddja.

Az adatkezelés idotartama: Az adatok a munkaltatd a jogviszony létrejottétdl a jogviszony
megszinésétdl szamitott 6t évig Orzi €s kezeli (Kntv. 41. § (10). Az irattari 6rzést igénylo
iratok, dokumentumok 6rzési idejét a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 1. szamu melléklete
hatarozza meg. A dokumentumok 6rzési idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

10.5 Az adattovabbitas rendje, szabalyai

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzajarulasaval kozdlhet.

A munkaviszonybol szarmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltato a
munkavallalo személyes adatait - az adatszolgaltatds céljanak megjeldlésével, torvényben
meghatarozottak szerint - adatfeldolgoz6 szdmara 4tadhatja. Errdl a munkavallalot el6zetesen
tajékoztatni kell.

Az 6voda fenntart6ja megbizasi szerzddés alapjan szamviteli kotelezettségei teljesitéséhez, az
6vodaval jogviszonyban [évd dolgozdk bérszamfejtésével ¢&s tarsadalombiztositasi
feladatainak teljesitése - konyvviteli szolgaltatasok - céljabdl kiilsé konyvel6t biz meg. A
dolgozok személyes adati koziil a megbizott konyveldnek/konyveldiroddnak 4atadasra
keriilnek az adattovabbitds céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetleniil sziikséges adatok
(bérszamfejtés, szamviteli és adozas) a fenntarto altal megbizott
konyveldnek/konyveldirodanak. A fenntartd konyvelési, bérszamfejtési, tb ligyintézési és
bevallasi feladatok elvégzésével kizarolag olyan adatfeldolgozot bizhat meg, aki megfeleld
garanciat nyljt az adatkezelés GDPR kdvetelményeinek vald megfelelést és az érintettek
jogait biztosito technikai €s szervezési intézkedésekre.

Az igazgatd az adattovabbitds céljanak megvaldsuldsahoz a beléptetés, kiléptetés és
bérszamfejtés - szerzddésben meghatarozott feladatok ellatasa - célja érdekében adatokat és
bizonylatokat, dokumentumokat szolgaltat, tovabbit az alabbiak szerint a konyvelo részére:

- a jogviszonyt létesitd dolgozok kinevezését, vagy munkaszerzddéseit, felvételi
adatlapjait;
- ajogviszony megsziintetésének dokumentumat
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- havonta, a munkabol val6 tavollét jelentését (a tavollévd dolgozo nevét, addészamat, a
tavollét elsd és utolsd napjat, a tavollét jogcimét, a tavollét napjainak €s ordinak
szamat; tavolét igazolasat szolgaldé dokumentumokat).

Az igazgatd a dolgozok illetményének bankszamlaszdmra torténd utaldsa érdekében a
fenntartd szamara atadja a dolgozok bankszamlaszamat.

A dolgozok adatinak tovabbitasara az Ovoda igazgatdja jogosult.

10.6 Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerébe

Az adatszolgaltatas célja: a jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatas adatkore: az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi
személyes adatait tartalmazza:

- oktatasi azonositd szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- igazgatdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idGtartamat,

elektronikus levelezési cimét,

Erintettek: az 6vodaval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, gyerekek

Az adatszolgaltatas modja: elektronikus

Az adatrogzités, adatszolgaltatas felelose: igazgatod

Az adatszolgaltatas jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése
Az adatszolgaltatas jogalapjanak megnevezése:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl (41. § (1)
- 2018. ¢évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol; 1. melléklet a 2018. évi
LXXXIX. torvényhez
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11. HIVATALI TELEFON, E-MAIL CiM, SZEMELYI SZAMITOGEP
HASZNALATA ES HASZNALATANAK ELLENORZESE

A munkavallalo kételes munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitasok és szokdsok szerint
végezni (MT. 50.§ (1c).

A hivatali e-mail cimek, telefonok, személyi szamitdégépek kizarolag a munkavégzéssel
Osszefiiggd, hivatalos célra hasznalhatok az alkalmazottak munkaviszonyanak tartama alatt,
az adott munkakorh6z kapcsoloddan.

Az Ovoda tulajdonaban 1év3, a munkavallalo altal kezelt e-mail fiok(ok)ban tarolt levelekben
talalhatd személyes adatokat csak a szerzddésteljesitésig, a jogos érdek fennallasaig, a
jogszabalyokban meghatarozott ideig - eléviilési i1d6t is figyelembe véve - kezelheti. A
személyes adatok torlésérdl az e-mail fiokot kezeld6 munkavallalo koteles gondoskodni az
adatvédelmi szabalyzatban megjelolt megdrzési idok figyelembevételével, a megdrzési ido
lejarta - jogérvényesitési idot figyelembe véve - évének december 31 napjéaval.

A munkavallalé rendelkezésére bocsatott e-mail cimet és fiokot a munkavallald kizarélag
munkakori feladatai ellatdsdnak céljara hasznalhatja, az 6voda nevében, képviseletében
igyfelekkel és partnerekkel, tovabba kiilonféle szervezetekkel, hivatalokkal kapcsolattartasra
¢s ligyintézésre. A munkavallalo az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban
személyes leveleket nem tarolhat.

11.1 A munkavallalé ellenorzése

A munkaltato a munkavallalot csak a munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartasa korében
ellendrizheti. A munkdaltato ellendrzése és az annak soran alkalmazott eszkozok, modszerek
nem jdrhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallalo magdnélete nem
ellendrizheto. A munkaltato eldzetesen tajékoztatia a munkavallalot azoknak a technikai
eszkozoknek az alkalmazasarol, amelyek a munkavallalo ellendrzésére szolgalnak.

Az ellendrzés célja
- a munkahelyi szamitégép, az e-mail fidk hasznalatdra vonatkozd munkaltatoi
rendelkezés betartasanak ellenérzése
- atelefonokrol torténd magancélu beszélgetés ellendrzése
- tovabba a munkavallaldi kotelezettségek ellendrzése

Az ellendrzésre az igazgato €s a fenntart6 jogosult.

A munkaltato jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen ellendrizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. A telefonokrol torténd
kimendé hivasokat csak annyiban ellendrzi a munkaltato, hogy megallapitsa, tortént-e
magancéli beszélgetés. A munkaltatd eldirhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a
munkavallalo viselje.
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A munkaltatd nem engedélyezi a munkavallald részére a munkahelyi szadmitogép,
levelezOrendszer és internet magancélu haszndlatdt. A munkaltaté jogosult a munkavallalo
altal hasznalt vallalati szamitégép, vallalati elektronikus postafiok el lendrzésére ¢és
megfigyelésére. A munkavégzéssel Ossze nem férd fijlokat, tartalmakat a munkavallald
koteles a munkaltatd felszolitdsara a szamitogéprol, illetve az elektronikus postafiokbol
tordlni.

Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjdk ki ennek lehetdségét, biztositani kell,
hogy a munkavallalo jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen munkaltatdi érdek
miatt keriil sor az ellenérzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellenérzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a az e-mail fidk ellendrzésével
egylitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét Kkell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavéllald munkakori feladataval
kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltatd
korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a munkavallal6 az
e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul tor6lje. A munkavallalo tavolléte, vagy egyiittmikodésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fiok jelen
szabdalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaloval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallaldo az e-mail fidk ellendrzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl sz6lo fejezetében irt jogokkal élhet.
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12. A GYERMEKEK ADATKEZELESENEK,
ADATTOVABBITASANAK RENDJE

12.1 A jogviszonnyal 6sszefiiggd nyilvantartott adatok kore

Az ovodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodeéserol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol

20.§ (8).

A gyermekek személyes adatai a koOznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi
celbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetok.

A koznevelési intézmény a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvdn a tanulmanyi
rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
neme, allampolgéarsdga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgaldé okmany megnevezése ¢s szama, telefonszdma, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat
megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime
A b) pontban zerepld adatokat, ha a sziilo, értesitendd hozzatartozo vagy a a csaladi
potlékra jogosult személy nem adja meg az ovodanak, akkor a koznevelési intézmény
ezeket az adatokat a csaladtamogatdsi iigyben eljaro hatosagtol is beszerezheti./

Az a) és b) pontjaban szereplé adatokat a kéznevelési intézmény az adott adatok
tekintetében elsodleges vagy mdsodlagos informdcioforrasnak mindsiilé szervtdl is
beszerezheti.

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- agyermek oktatdsi azonositd szama.

Az Ovoda tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiradlasahoz ¢€s
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithatéd a
jogosult személye ¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

12.2 Az adatkezelés rendje, dokumentumai

A gyermekek adatainak kezelésre és tovabbitasra az igazgatd és az Ovodapedagdgusok
jogosultak feladatkoriik szerint.

A gyermekek jogviszonyanak létrejotte, fenntartdsa, és megsziinése tekintetében adatkezeld
az 1gazgatd, illetve gyermekek nevelése, fejlesztése érdekében a csoportban kezelt
taniigyigazgatasi dokumentumokban kezelt adatok tekintetében az 6vodapedagdgusok.

A felvételi eldjegyzési naploban az adatokat — Adatlap 6vodai beiratashoz c. nyomtatvany
altal a jelentkezéskor a sziil6tdl az igazgatd veszi fel, valamint tovabbi adatok szolgaltatasa a
gyermek felvételét kdvetden tovabbi Nyilatkozatok, adatlapok kitdltésével valosul meg.

Az ¢6vodai beiratkozaskor a sziilonek be kell mutatni a gyermek ¢és a szild
személyazonossagat igazold hatdsagi igazolvanyokat ¢és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyokat /20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (3).

Onkéntes adatszolgaltatishoz a sziild irdsbeli nyilatkozatét kell kérni.

Az 6vodaban az igazgatd, a gyermek Ovodai beiratdsakor eldzetesen tdjékoztatja a sziilot
arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelez6-e, vagy onkéntes. A beiratkozasi lapon a sziil6 irdsban
nyilatkozik, hogy az adatkezelésre ¢és adatvédelemre vonatkoz6 jelen tdjékoztatast megismerte
¢s valamennyi megadott adatdnak nyilvantartasahoz, kezeléséhez, annak tovabbitasdhoz
torvényi felhatalmazason vagy / 6nkéntesen hozzajarul.

A gyerekek személyes és egyéb adatait kiilonbozd kotelezd pedagdgiai és taniigyigazgatasi
dokumentumok ¢és az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok tartalmazzak, mint:
- pedagogiai és taniligyigazgatasi dokumentumok:
- afelvételi eldjegyzési naplo
- afelvételi és mulasztasi naplo
- az 6vodai csoportnaplo
- 6vodai torzskonyv
- agyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacid
- Ovodai jogviszony keletkeztetésének és megsziinésének dokumentumai,
nyilatkozatok, hatarozatok, értesitések (Sziilé 6vodai beiratas kérelme, Beiratkozasi
lap, Nyilatkozat az ¢6vodai nevelés elsé igénybevételérdl, Egyiittmiikodési
megallapodas, jogviszony megsziintetése stb.)
- egyéb dokumentumok:
- egyéni fejlédési naplo (kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok)
- gyermekbalesetre vonatkozo jegyzokonyvek
- étkezés nyilvantartas
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Az aldbbi nyomtatvanyok vezetése online térben, az oviKRETA rendszeren keresztiil torténik:
- afelvételi eldjegyzési naplo
- afelvételi és mulasztasi naplo
- az ovodai csoportnaplo
- 6vodai torzskonyv
- agyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentaciod

Az évodai torzskényv kitoltést kovetden az oviKRETA rendszer Dokumentumtaraba vald
feltoltéssel adminisztralhato.

Az oviKRETA rendszer a gyermekekkel kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai
tdmogatast nyujt.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisara
szolgdl. A felvételi eldjegyzési napldo gyermekenként az alabbi személyes adatokat
tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag
esetén a tartozkodas jogcimét. A dokumentum vezetése az igazgat6 feladata és felelossége.

Felvételi és mulasztdsi naplo az 6vodéaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A napld tartalmazza gyermekenként a gyermekek oktatdsi azonositd
szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodéas jogcimét, a jogszerli tartdzkoddst megalapozo okirat szamat, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
a felvétel idopontjat, az igazolt €s igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését, a sziilok
napkdzbeni telefonszamat, BTM gyermek nevelése setén a szakértéi véleményt kiallitd
szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakértdéi vélemény kiallitdsanak id6pontjat és szdmat,
valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopont;jat.
A dokumentum vezetése az 6vodapedagogusok feladata és feleldssége.

Ovodai csoportnaplé az dvoda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgal. Személyes adtaok koziil tartalmazza a gyermekek nevét és 6vodai jelét,
a nevelési évben tankotelessé valdo gyermekek nevét. A dokumentum vezetése az
ovodapedagdgusok feladata €s feleldssége.

A gyermek fejlodését nyomon koveto dokumentdacio a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
itemét, a differencialt nevelés iranyat.Tartalmazza meghatarozott gyermek nevét, sziiletési
idejét, jogviszonyanak kezdetét, a gyermek anamnézisét, amennyiben a gyermeket szakértoi
bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagogus fejlodést
szolgald intézkedésre tett javaslatait, a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait.
A dokumentum vezetése az 6vodapedagdgusok feladata és felelOssége.

Az igazgat6 feladata:
- aszlldk tajékoztatasa a gyermekek adatainak kezelésérol
- a gyermekek nyilvantartdsara szolgald elektronikus €s papiralapt dokumentumok
vezetése
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- gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

- a Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé6  gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, illetve adattovabbitdsra vonatkoz6 iratok
kezelése,

- nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat,

- adatok tovabbitasa, az adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése,

- koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe

A gyermekek adatainak biztonsagos kezelésérol ¢és Orzésérdl az igazgatd ¢és az
6vodapedagdgusok gondoskodnak.

12.3 Az adatkezelés, adattarolas helye, idotartama

Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelezd nyilvantartasokat, dokumentumokat —
ezzel Osszefliggésben a gyermekek adatait az 6voda papir alapon és/vagy elektronikusan
tarolja. Az elektronikus tarolas helye: a Csimota Ovoda székhelye, a székhely irodaja, annak
szamitogépe.

A papir alapii dokumentumok tarolasi helye: a Csimota Ovoda székhelye, a székhely irodai és
/ vagy csoportszoba.

Az adatkezelés idétartama: Az onkéntes adatszolgéltatdsra vonatkozo sziiléi engedélyt az
eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani (Kntv. 43. § (2). Az 6voda a gyermekek adatainak
kezelése a beiratkozassal, a gyermek Ovodai jogviszonydnak elsdé napjatol kezdddik, az
adatokat az 6voda a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig kezeli (Kntv. 41. § (10).

Az Ovoda a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendé hozzatartozé adatait a
jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

Diabétesszel él6 gyermekrdl - a sziil6tdl, torvényes képvisel6tdl kapott adatokat - a
jogviszony megszinésétol szamitott tiz évig, a fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekroél kapott adtokat a gyermek biztonsdgos napkdzbeni ellatasanak
céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében az oOvoda
gondoskodik arr6l, hogy annak a gyermeknek, akinek ovodai jogviszonya megszlint az
ovodaval (az adatkezelés céljanak megsziinésekor) a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek. Az irattari 6rzést igénylé dokumentumokban a
gyermekek adatai tovéabbra is tarolva maradnak, ezek 6rzési idejét a 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 1. szamu melléklete hatarozza meg. A dokumentumok O6rzési idétartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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12.4 Az adattovabbitas rendje, szabalyai

Az 6vodéban a jogviszonnyal 6sszefliggd nyilvantartott adatok kore tovabbithatd a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval
- a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsdgnak, renddrségnek, iligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkoz6  rendelkezések  ellenérzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak
- a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére,
tartos gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis
koznevelési ellatdsdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi
diagnodzisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az
egészségiigyi szakellatd kozott,
- a gyermek O6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak.

Ha torvény alapjan a kiskoru gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatdak, torvény
eltéré rendelkezése hidnyéaban a sziildi felligyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat
mindkét sziilének tovabbitani Kell. Kivétel — az adatok nem tovabbithatéak azon sziilonek,
akinek a birosdg — a Polgari Torvénykonyv alapjan a gyermek sorsat érintd Iényeges
kérdésekben a sziiloi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja utjan

- koteles jelzéssel ¢élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgaltatast nyjto szolgaltatonal,

- hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagolasa
vagy egyéb mads, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek dnmaga altal
eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az igazgat6 engedélyével torténhet.

A gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziiljével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhet6,
illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrévidebb idon beliil
hozzaférhetévé kell tenni, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi,

értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az adattovabbitas felelose: adattovabbitasra az igazgato, vagy az altala meghatalmazott mas
alkalmazott jogosult

A jogszabalyban meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetok.
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12.5 Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerébe

Az adatszolgaltatas célja: a jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatas adatkore: a tanul6i nyilvantartas a gyermek, alabbi személyes adatait
tartalmazza:

oktatasi azonositd szamat, addazonositod jelét, tairsadalombiztositasi azonosito jelét,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartadsi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankoteles-e, jogviszonya szilinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét

Erintettek: az 6vodaval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, gyerekek

Az adatszolgaltatas modja: elektronikus

Az adatrogzités, adatszolgaltatas felelose: igazgatod

Az adatszolgaltatas jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése
Az adatszolgaltatas jogalapjanak megnevezése:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (41. § (1)
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol; 1. melléklet a 2018. évi

LXXXIX. torvényhez
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13. AZ ERINTETTEK FENYKEP- ES VIDEOFELVETEL ADATAINAK
KEZELESE

Az oOvodaban csak az érintettek hozzéjaruldsdval, egyetértdé nyilatkozataval torténhetnek
fényképek, videodfelvételek készitése, valamint annak az 6voda honlapjéara, Facebook oldalara
valo felkertilése.

A nyilvanossagra hozott felvételeket az 6voda a meghatarozott céllal dnkéntes hozzajarulas
esetén felhasznalhatja, utdlagos anyagi kovetelések kizarasaval és eldzetes felkérések nélkiil
is. A hozzéjarulo nyilatkozatot az érintettek kézhez kapjak a szerz6déskotés napjan (dolgozok
a munkaszerzddés, a sziilok gyermekiik 6vodai jogviszonydra vonatkozd szerzOdés alairasa
napjan) az igazgatotol. A dokumentum kitoltését megeldzi az érintettek tajékoztatdsa az
adatkezelésrol. Hozzajarulas hianyaban adatkezelés nem torténhet!

Az 6vodai eseményeken, programokon készitett barmely fotd, vide6 az 6voda tulajdonat
képezi, azok felhasznalasa, megjelentetése a Csimota Ovoda kizardlagos joga.

Kezelt adatok kore: az intézményben a nevelési id6 alatt, illetve rendezvényein résztvevok
hang- ¢és képmasanak rogzitése és bemutatasa az 6voda honlapjan(https://csimotaovoda.hu),
Facebook oldaldn (https://hu-hu.facebook.com).

Erintettek: onkéntes hozzajarulast adé érintettek

Az adatkezelés formaja, médja, tarolas helye: az 6voda dolgozoinak mobiltelefonjan,
illetve a székhelyén levo informatikai eszkozén valosul meg.

Adatkezel6: 6vodapedagdgusok, 6voda adminisztratora

Az adatkezelés célja: az intézmény miikodésének bemutatisa, arculatanak erdsitése, az
intézményen beliill folyd koznevelési tevékenység népszerisitése, arrdl a sziilok, az
érdeklddo nyilvanossag tajékoztatasa.

Az adatkezelés jogalapja, jogszeriisége: az adatok kezelés¢hez és tovabbitasahoz sziil6i
hozzajarul6 nyilatkozat sziikséges.

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése: Az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 5. § (1)
bekezdés a) pontjdban, valamint a Ptk. 2:13. §, 2:14.§ (1) bekezdésében, 2:48. § (1)
bekezdésében foglalt rendelkezések.

Az adattovabbitas cimzettjei: nincs, illetve a gyermekek sziilei

Nincs sziikség az érintett hozzdjarulasara a felvétel elkészités¢hez ¢és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén /Ptk 2:48 (2) §./ (A képmashoz és a hangfelvételhez
valo jog)

Az Ovoda kijelenti, hogy amennyiben az eredeti adatfelvétel céljatol eltéré célra kivanja
felhasznalni a késziilt fotokat, videodkat errdl az érintetteket eldzetesen tajékoztatja, és ehhez
elézetes, kifejezett hozzajaruldsit megszerzi, illetdleg lehetdséget biztosit szamara, hogy a
felhasznalast megtiltsa.
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Adatfeldolgozokra vonatkozo adatkezelési eléirasok

Képmas vagy hangfelvétel elkészitésére az 6voda dolgozdi jogosultak (adatkezeldk). Az
adatkezel6 nem készit és hasznal fel olyan felvételeket, amely az érintett szamara sérto, vagy
méltatlan lehet.
Az igy késziilt felvételek adatkezeléséért, azaz adatfeldolgozo felel, aki nyilvanossagra hozza
a felvételeket. Elsédlegesen az 6voda adminisztratora jogosult felvételek kozzétételére
(adatfeldolgoz0). Az adatfeldolgozé feladata minden esetben a nyilvanossagra, kozzétételtétel
elott
- ellendrizni, kivéalogatni azokat a felvételeket, amelyeken olyan szerepldk lathatok,
akik nem jarultak hozz4 felvételek felhasznalasahoz, tovabba
- a felvételek tovabbi attekintésével, kivalogatasaval kiszlri az esetleges sértd, méltatlan
felvételeket.

Az adattarolas idétartama:

- az érintett torlési kérelméig

- telefonon keresztiil torténd felvétel készitésénél az adatkezeldok az altaluk készitett
felvételeket az adatfeldolgozd részére tovabbitjak, akik ezt kovetden a felvételeiket
kotelesek azonnal megsemmisiteni,

- az adatfeldolgoz6 az adatfeldolgozast kovetden, sajat telefonja hasznalatdnak esetén
koteles azonnal megsemmisiteni a felvételeket, és azt a telephelyi szamitogépre
atmententi,

- a telephelyi szamitogépen, az intézmény honlapjan a felvételeket maximum 5 évig
lehet tarolni, de legalabb azokat évente frissiteni kell.

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: a nyilvanos felvételek barki szdmara
elérhetdek.

Adatbiztonsagi intézkedések: az adatkezeld és az adatfeldolgozd — az Info tv. 7. §-édban
foglaltak szerint - minden sziikséges intézkedést megtesz az adatintegritds biztositasa
érdekében, azaz az altala kezelt és/vagy feldolgozott személyes adatok pontossaga, teljessége,
valtozatlansaga érdekében. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint véletlen megsemmisiilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltoztatasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen. Az Adatkezeld mindent megtesz a
kezelt adatok hitelességének megérzése érdekében.

A hozzajarulds elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: A hozzajarulas elmaradasanak

nincs kovetkezménye, a sziilonek nem lesz vizualis, képi informacioja gyermekérdl, az dvoda
eseményeirdl, programjairol.
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14.A DOLGOZOK, AZ OVODAVAL JOGVISZONYBAN ALLO
SZULOK  ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGALI,
KOTELEZETTSEGEI

14.1 Az adatkezelési jogok értelmezése

A tajékoztatas kéréshez valé jog: az érintett kérelmére, az igazgatd tajékoztatast ad az altala
kezelt adatokrol, annak forrasardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamarol, az
esetleges adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol,
tovabba — adattovabbitas esetén — az adattovabbitds jogalapjardl és cimzettjérol. Az
Adatkezeld, a kérelem benyujtasatol szamitott lehetd legrovidebb idon beliil, legfeljebb 25
napon beliil irasban, kdzérthetd formaban adja meg a tajékoztatast és intézkedik az esetleges
sérelem orvoslasarol. A tajékoztatas ingyenes.

Az érintett tajékoztatasat az Ovoda csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehetévé
teszi. Az Ovoda koteles az Erintettel a felvildgositis megtagadasanak indokat kozolni. Az
Ovoda ebben az esetben tajékoztatja az érintettet a jogorvoslati lehetéségekrol.

A helyesbitéshez valé jog: az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepld személyes adatat az
Ovoda helyesbitse, modositsa. A helyesbitésrdl haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil
intézkedni kell. Abban az esetben, ha a helyesbitend6 adatok alapjan rendszeres
adatszolgaltatis torténik, az Ovoda sziikség esetén a helyesbitésrdl tajékoztatja az
adatszolgaltatas cimzettjét, illetve az érintett figyelmét felhivja arra, hogy a helyesbitést mas
adatkezelonél is kezdeményeznie kell.

A torléshez valo jog: az érintett a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti a
személyes adatai torlését. Az Ovoda az érintettet a torlésrdl tajékoztatja. Az Ovoda a
személyes adat torlését megtagadhatja, ha az adat kezelése jogszabalyon alapul, és/vagy az
adatkezelés az Ovoda jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. A torlési kérelem
teljesitésének megtagadasa esetén az Ovoda az érintettet annak okarol tajékoztatja.

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog: az érintett személy a megadott elérhetdségeken
keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas addig tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé
teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliill meg
kell tenni és a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitésrdl, a zarolasrol és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak, ideértve az adatfeldolgozokat is.
Az értesités melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét
nem sérti. Ha az Ovoda az érintett helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kdovetd 30 napon beliil irasban vagy az érintett
hozzajarulasaval elektronikus uton kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem
elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zérolas iranti kérelem
elutasitasa esetén az Ovoda tdjékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
Hat6saghoz fordulas lehetdségérdl.

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen: az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése
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ellen,

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozd
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés
esetén,

- ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

A tiltakozast irasban kell benytjtani az igazgatéhoz. Az igazgatd a tiltakozast a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliill megvizsgalja,
annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, €és dontésérél a kérelmezdt irasban
tajékoztatja.

Birdsagi jogérvényesités és kartérités: az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld
ellen a birésaghoz fordulhat. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezeld koteles bizonyitani. Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével
vagy a technikai adatvédelem kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles
megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezel? felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.
Az adatkezel6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte eld.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az iigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a
lakohelye vagy tartdozkodasi helye szerint illetékes torvényszek eldtt is megindithatja.

Kartérités, sérelemdij: az adatkezeld
- az altala, az ¢érintettek adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével méasnak okozott kart koteles megtériteni,
- ha, az érintett személyiségi jogait megsérti, az érintett sérelemdijat kdvetelhet.

Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhetd sérelemdij, amennyiben a kar vagy a
személyiségi jogsértés az ¢érintett szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol
szarmazott.

Az adatkezeld mentesiil az okozott karért vald feleldsség ¢és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy a jogsérelmet az adatkezelés korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézet eld.

14.2 Az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Az érintetteknek a személyes adatok kezelésében joga van
- tajékoztatast kérni az altala kezelt adatokrdl, annak forrasarol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, iddtartamarol, az esetleges adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba — adattovabbitds esetén — az
adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl;
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- az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz hozzaférést kapjon;

- tiltakozni a személyes adatainak kezelése ellen (az érintett nyilatkozata, amellyel
személyes adatanak kezelését kifogéasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a
kezelt adat torlését kéri);

- az Onkéntes adatkezelési hozzéjarulasat barmely id6pontban visszavonni,

- panaszt benyujtani a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal

- jogai megsértése miatt birdsaghoz fordulni

- adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével az 6vodatdl, adatkezel6tdl sérelemdijat kovetelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmezze és kérésére az adatkezel6

- indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat

- tordlje (vagy zarolja) - a kotelezd adatkezelés kivételével - a r4 vonatkozd személyes
adatokat, ha annak kezelése jogellenes, az adatkezelés célja megszlint, az érintett
visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja; az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje.

- az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha vitatja a személyes adatok pontossagat, ez
esetben a korlatozds arra az iddtartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az
adatkezel0 ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

A kérelem benyujthato:
- postai tton: Csimota Ovoda 2030 Erd, Fels6 u. 50.
- elektronikus Gton: csimotaovi2018@gmail.com

14.3 Az érintettek kotelességei

14.3.1 Az érintettek személyes adataiban bekdvetkezd valtozas bejelentése

Minden 6vodai dolgozo, illetve sziild, torvényes képviseld, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast - a valtozast kdvetd -
8 napon beliil bejelenteni az Ovoda igazgatojanak a csimotaovi2018.gmail.com email cimen
vagy papir alapu eldterjesztése utjan.

14.3.2 Az alkalmazottak titoktartasi kotelezettsége

Az 6vodanal adatkezelést végz$ munkatarsak és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésben
résztvevd, annak valamely miiveletét végzo szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert
személyes adatokat titokként megorizni.

A munkavallald6 nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartads nem terjed ki a kdzérdeki
adatok nyilvanossdgara ¢és a kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre (Mtv. 8. § (4)
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A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremitkddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével 0Osszefliggd megbeszélésre. valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre (42. § (1). A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiileti értekezleten.

A gyermek és a kiskoru tanul¢ sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené¢ a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését (Kntv. 42. § (2). Az adat kozlése akkor sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és
amelynek bekdvetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrol szold
2011. évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést - a pedagogus,
a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan -
az igazgatd kezdeményezheti irasban.
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15. A JOGERVENYESITES LEHETOSEGEI

Az adatkezeld mindent elkovet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak
megfeleléen torténjék. Ennek ellenére, amennyiben az 6vodai dolgozd, az &dvodaval
jogviszonyban alo sziild ugy érzi, hogy ennek 6vodank nem felelt meg, ugy azt jelezheti az
ovoda fel¢ szoban vagy irasban. Amennyiben az adatkezeld intézkedésével nem ért egyet, a
panaszos
- jogorvoslati lehetoséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatésaghoz fordulhat,
- ameghozott dontés irdsbeli kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - birésaghoz fordulhat
¢s az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXII. torvény, valamint a Polgari Torvénykonyv alapjan érvényesitheti jogait.

A jogérvényesités lehetoségei A A jogérvényesités helye, cimzettje
jogérvényesités
jogalapja
panasz, nyujthatd a Nemzeti Adatvédelmi és
be, vizsgalat Informéacidszabadsag Hatosagnal
kezdeményezhetd (http://naih.hu,
arra telefonszam: +36 (1) 391-1400,
hivatkozéssal, az Info tv. 38. § | postacim: (1125 Budapest, Szilagyi
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A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Ovoda a vonatkozd torvényekben eldirtak

szerint felelds.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat a Csimota Ovoda Szervezeti és miikodési
szabadlyzatanak 2. Szamu melléklete.

A Csimota Ovoda Adatédelmi,- és adatkezelési szabalyzata a nevelOtestiilet bevondsaval
feliilvizsgalatra, illetve annak eredményeképpen modositasra keriilt a 2023. évi LII. a
pedagogusok 1) életpalydjarol szolo torvény életbe 1épése okan.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat modositasanak datuma: ................. 2024.08.12.
Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot készitette: ........cceeerunee. Budai Maria igazgato

Az itt nem szabalyozott kérdésekben az Ovoda tevékenységét meghatarozo jogszabalyok az
iranyadok.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kozremiikodod alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg (4.sz. fiiggelék: Az ovodaval
Jjogviszonyban allo sziilok nyilatkozata az iratkezelési szabalyzat megismerésének tényérol;
5.sz. fiiggelék: Az ovodaval jogviszonyban allo dolgozok nyilatkozata az iratkezelési
szabalyzat megismerésének tényérol).

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. Az Ovoda igazgatdja koteles a szabalyzat hatalybalépését kovetéen a
csimotaovoda.hu honlapon kozzétenni, a kozzététel utjdn az érintetteket a szabalyzatban
foglaltakrol tajékoztatni.

Az ovoda folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen modositott szabalyzat 2024.09.01-jén 1ép hatalyba és annak visszavonasaig
érvényes!
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