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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 aramlasara vonatkozo szabélyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran,
valamint az adatkezelést szabalyozd utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

1.1 Az adatkezelo megnevezése, elérhetoségei

Cégnév: Csimota 6voda
Székhely: 2030 Erd, Fels6 u. 50.
Miikodési engedély szama: PE/045/01802-2/2020
OM azonosito szama: 203009
Az adatkezeld képviseldje: az 6vodavezetd
Az 6voda honlapjanak elérhetdsége: http://csimotaovoda.hu
Elektronikus levélcim: csimotaovi2018@gmail.com
Az adatkezelésre ¢s az adatfeldolgozasra ovgda,w’ezeto, . megl}atarozott . ‘felac,latok
. . teljesitése soran az ovoda adminisztratora,
jogosult személyek: . , .
ovodapedagdgusai

1.2 Az adatkezelési szabalyzat célja

E szabalyzat célja

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

annak biztositisa, hogy a Csimota Ovoda (tovibbiakban: Adatkezelé vagy Ovoda)
megfeleljen az 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) és az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban: GDPR) foglaltaknak, azaz
meghatdrozza az Adatkezeldnél vezetett nyilvantartasok mitkddésének torvényes rendjét,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotméanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését és megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok megvaltoztatasat vagy nyilvanossagra hozatalat.

tovabba, hogy megismerésével ¢s betartasdval a szervezet alkalmazottai képesek
legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszerlien 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 dramldséardl, 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
informacidszabadsagrol (tovabbiakban Infotv.)

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

Polgari torvénykonyvrol (Ptk.) szold 2013. évi V. térvény

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

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

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

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

2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgéltatdsok, valamint az
informécios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol.

1.4 A szabalyzat hatalya

Az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tdrvényben,
valamint a GDPR-ban foglaltak szerinti belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzat hatilya kiterjed a Csimota Ovoda
altal folytatott minden olyan adatkezelésre, adattovabbitasra és

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

E szabalyzat szerint kell ellatnia

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

- az Ovodds gyermekek  adatainak  nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését

Az adatkezelési szabalyzat
teriileti hatdlya:

Az adatkezelési szabalyzat elirasai a Csimota Ovodaban kezelt
adatokra érvényesek

Az adatkezelési szabalyzat
idébeli hatdlya:

Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagyasanak
idépontjaval Iép hatalyba és hatdrozatlan iddre szol.
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1.5 Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Unid ) Adatvédelmi
Rendelete

- személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositdo, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato;

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

- az érintett hozzajarulasa: az ¢érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulod és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerositést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, vagy barmely egyéb szerv, amely nem
azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

- adatkezel6é: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onélloan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az dltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtja;

- adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel, adatok
feldolgozasat végzi.

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

- adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

- adattovabbitas: az adat meghatarozott 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 ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol;

- adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol;
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adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informdciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem 4&llapithatd6 meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informdaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

nyilvantartiasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis 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
jogszeriien ¢€s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd6 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 gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges
minimalis mértékben ¢és ideig. Az 6voda altal kezelt személyes adatok magéancélra vald
felhasznalasa tilos. A személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii
célbol torténhet, és azok nem kezelhetdk ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon.
Kizardlag a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben, és ideig kezelhetd a személyes adat.
Amennyiben az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az
adatok torlésre keriilnek.

Adattakarékossag elve: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek
¢s relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozdédniuk.

Pontossag elve: Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét, és
naprakészségét. Az 6voda 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 ésszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordljék 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, kulturdlis vagy szocidlis
azonossdgara jellemzo ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

A személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

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

- azt a tdrvény, jogszabaly kozérdeken alapuld célbdl elrendeli (kotelezd adatkezelés). Az
adatkezelés az adatkezelére vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges. Ebben
az esetben az adatkezelés céljat jogalapra hivatkozéassal meg kell hatdrozni;

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

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

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — onkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzdjarul. A hozzajarulas irdsban adhaté meg. Ha
a személyes adat felvételére az érintett hozzédjaruldsaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat
- ard vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
- az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban 4ll tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

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

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

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

Kiilonleges adat akkor kezelhet, ha
- az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzéjarul,
- egészségi allapotra vonatkoz6 adatok esetében torvény kozérdeken alapuld célbol
elrendeli.

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

2.2.1 Az érintett személy hozzajarulasan alapul6 adatkezelés

Az ¢rintett személy hozzdjarulasan alapuld adatkezelés az érintett akaratdnak Onkéntes és
hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozd 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 egyértelmli megerdsitd
cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus tton tett - vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tijékoztatdson alapuld ¢és egyértelmli hozzajaruldsat adja az adatok
kezeléséhez.

Annak megallapitasa soran, hogy a hozzajarulads 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
vald hozzdjarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzddés teljesitéséhez.

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

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

Ha az érintett a hozzdjarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik, a hozzdjarulds iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd mdodon kell k6zolni.

A 14. ¢életévét be nem toltott — cselekvoképtelen kiskoru - gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzdjarulast a
gyermek feletti sziiléi feliigyeletet gyakorldo adta meg, illetve engedélyezte. (Polgari
torvenykonyvrol (Ptk.) szolo 2013. évi V. torveny 2:13; 2:14).

Az ¢rintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulés
visszavondsa nem ¢érinti a hozzédjaruldson alapuld, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzédjarulas megadasa elétt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri méddon 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 szerzOdés végrehajtasahoz sziikségesek.
Amennyiben az adat kezelése nélkiil a szerz6dés nem teljesithetd, a hozzdjarulas
hidnyéban a szerz6dés nem kothetd meg. A szerzddés eldkészitése soran az érintett altal
megkiildott adatok tekintetében a megkiildés ténye a hozzajarulds megadasat jelenti

- Nyomtatvanyon: Az érintett az adatai rogzitésére szolgaldo nyomtatvanyok kitdltésével a
nyomtatvanyon meghatarozottak szerint hozzajarulast ad személyes adatai kezeléséhez. A
nyomtatvanyon minden esetben szerepel, hogy az adatkezelés kotelezd - vagyis valamely
szolgaltatds igénybevételének, jog gyakorlasanak feltétele -, vagy az érintett
hozzajarulasatol fligg.

- Kiilon nyilatkozaton: Amennyiben az érintett kiilon nyilatkozaton adja hozzajarulasat,
az Ovoda a nyilatkozathoz kapcsolodéan az érintett szaméra teljes korti tajékoztatast
nyUjt az adatok kezelésérol.

- Specialis rautalé magatartassal: ahol az érintett eldzetes tajékoztatdsa alapjan egy adott
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eseményen valo részvétele a hozzajarulas megadasanak mindsiil
2.2.2 Kotelezd, jogi kotelezettség teljesitésén alapulo adatkezelés

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

Amennyiben az 6voda a feladatainak ellatdsa soran az adatkezelére vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges - jogszabalyon alapulo - 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 6voda a polgari jogi szerzOdéses 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
ovoda szerzddésen alapuld adatkezelést végez

- az 6vodaval munkaviszonyt 1étestd alkalmazottal,

- az 6vodaval jogviszonyt l1étesitd gyermekek sziileivel.
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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
jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.

Az Ovoda személyes adatot

- kizérdlag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyul6 adatkezeléshez vald 6nkéntes
hozzéjéarulasa esetén;

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

- az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

Az 6vodavezetd az adatfelvételkor tajékoztatja az érintetteket az adatkezelés céljardl, arrol,
hogy az adatszolgéltatds kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében
kozo1ni kell az alapul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni az érintetek figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozod
adatok gyiijtésérdl az intézményvezetd hatdroz.

A dolgozok adatkezelésre az Ovoda vezetdje jogosult.

A gyermek adatkezelésre az dvodavezetd és az 6vodapedagdgusok 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 szolgaltatishoz kapcsolddd eljards lefolytatasahoz, az eljaras
szereploinek azonositasahoz sziikséges adatok biztositasa. A szolgéltatdshoz kapcsolddod
adatkezelés sordn a személyes adatok kizarolag a szolgéltatdshoz kapcsolodo iratokban és
segédletekben szerepelnek. Kezelésiikre e célbol csak az alapul szolgald cél megvaldsulasaig,
illetve a hatalyos jogszabalyokban foglalt idétartam lejartaig van lehetdség.

3.1.1.2 A nyilvantartdsi célu adatkezelés

A nyilvantartasi célu adatkezelés az eldre meghatarozott szempontok alapjan gytijtott
személyes adatfajtakbol strukturalt adatdllomanyt hoz 1étre, az adatkezelés idGtartama alatt
biztositva az adatok kiilonbozd jellemzok alapjan torténd visszakereshetdségét, automatizalt
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nyilvantartdsok esetében a lekérdezhetdségét. Az egyes szolgaltatasokkal Gsszefiiggésben
gyljtott adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljarastol, az adatok kezelésének
id6tartamat az adatok kezelésére felhatalmazast ado torvény vagy az érintett beleegyezésében
foglaltak hatarozzak meg.

3.1.1.3 Kiilonleges adatok kezelése

Gyermekek egszségiigyi adatai

A személyes adatok kiilonleges kategoridi koziil a gyermekek egészségiigyi adatait az Ovoda
az 4gazati jogszabalyokban meghatarozottak alapjan, jogi kdtelezettség teljesitése miatt kezel.

Bintetlen eldéletre vonatkozo adatok

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

Alkalmassagi vizsgalat

A munkaltaté a kozalkalmazottakkal szemben az adott munkakdrre vonatkozo, jogszabaly
altal kotelezden eldirt foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgéalatokat alkalmazza a
jogviszony létesitésnek feltételeként (eldzetes alkalmassagi vizsgalat), illetve annak fennallasa
alatt meghatarozott iddszakonként (soros alkalmassagi vizsgélat), 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 informacidval.

3.1.1.4 A dolgozdk hozzatartozoinak adatkezelése

A munkaviszony kapcsan a munkavallald hozzatartozdinak 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 munkavallalé harmadik személy adatait adja meg, ugy a harmadik
személytdl koteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzajarulasat megszerezni,
amellyel az Ovoda igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére
felhatalmazassal rendelkezik. Kiskorti harmadik személy esetén a hozzdjarulast kizarolag a
sziildi feliigyeletet gyakorlo torvényes képviseld adhatja meg.

12




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

3.1.2 Tajékoztatas az adatkezelésrol, a tajekoztatas modja

A tajékoztatas célja: tajékoztatast adni az érintettek jogviszonyanak fennallasa kapcsan kezelt
személyes adatairol, az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamdrdl, a személyes adatok
taroldsdnak idétartamdrdl, az adatok tovabbitdsardl, az adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl,
jogorvoslati lehetdségeirdl.

Az 6voda, az 6voda dolgozdit, a sziil6ket az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien €s
részletesen tdjékoztatja — Adatkezelési tdjékoztatd utjan - az adatkezeléssel kapcsolatos
valamennyi tényrdl, igy kiilondsen:

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

- az adatkezelés céljarol,

- akezelt adatok korérdl

- az adatkezelés jogalapjarol,

- az adatkezeld személyérdl,

- az adatkezelés idétartamarol,

- azérintett adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl, jogorvoslati lehetdségeirdl.

Ha az oOvodavezeté a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrol és a kiegészitd informaciordl. (Infotv. 20.§.(1-2); EU:13. cikk)

Az 6vodavezetd eldzetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszkdzoknek az
alkalmazésarol, amelyek a munkavallal6 ellendrzésére szolgéalnak.

Az adatkezelési, adatvédelmi tajékoztatok a szabalyzat fliggelékét képezik.
- Lsz fiiggelék: Adatkezelési tdjékoztatd a gyerekek dvodai jogviszonyaval kapcsolatban
kezelt és tovabbitott személyes adatokrol
- 2.5z, fiiggelék: Adatkezelési tajékoztatd az alkalmazottak munkaviszonyaval
kapcsolatban kezelt és tovabbitott személyes adatokrol

3.1.3 Adatok torlése

Az Ovoda a személyes adatot torli, ha

- kezelése jogellenes;

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

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

- azadat hidnyos vagy téves - és ez az allapot jogszerien nem orvosolhato -, feltéve,
hogy a torlést torvény nem zarja ki;

- az adatok tarolasanak jogszabalyban vagy szabdlyzatban meghatarozott hatdrideje
lejart;

- aztabirdsag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag elrendelte.
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Torlés helyett az Ovoda zérolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére 4ll6 informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zdrolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fenndll az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta. Az adatkezelé megjeloli az altala
kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott
személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem 4allapithatdé meg egyértelmiien. A
jogszabaly 4ltal elrendelt adatkezelések esetében az Adatok torlésére a jogszabaly
rendelkezése az iranyado.

A torlés esetén az Ovoda az adatokat személyazonositésra alkalmatlanna teszi. Amennyiben
jogszabaly azt eléirja, az Ovoda a személyes adatot tartalmazé adathordozot megsemmisiti.
Amennyiben az érintett nem konkrét allaspalyazatra kiildi be 6néletrajzat, 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 korben 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 kotelezben el6irt adattovabbitds esetét kivéve - az oOvoda vezetdjének
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 ¢érintett személy azonositasdhoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozd
adatigénylés esetén az érintettek azonositdsahoz sziikséges csoportképz6 ismérveket.

Az adattovabbitas torténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmu rendelkezése alapjan
automatikusan, illetve a hozzaférés biztosithatdé kérelem alapjan torténd egyedi

adatszolgaltatassal vagy szamitogépes (online) kozvetlen lekérdezéssel.

Az Ovoda kiilfldre nem tovabbit adatokat. Nem mindsiil kiilfoldre valo 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 dvodavezetd a
jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil a KIR honlapjan keresztiil az oktatasi
nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Onytv.) 1. melléklet I. és
II. alcimében meghatarozott adatokat rogzitve tizenegy jegyli azonositd szam kiadasat
kezdeményezi az érintettek szdmara.

Az adatokat az O6vodavezetd (adatszolgdltatd) a Hivatal honlapjan keresztiil elérhetd KIR
szakrendszerekbe torténd bejelentkezést kovetden elektronikusan kiildi meg ¢és az adatokat az
adott szakrendszer 4ltal elvart szerkezetben és tartalommal rogziti.

Az adatrogzitést kovetden a Hivatal az igénylés befogadasa napjatdl szamitott tizendt napon
beliil kiadja az oktatasi azonositd szamot, amelyet a kiadassal egyidejiileg a KIR zart
rendszerén keresztiil az 6voda szdmara elérhetdvé tesz. Az dvodavezetd a KIR-en keresztiil
kinyomtatja az Igazololap oktatasi azonositoszamrdol dokumentumot, melyet atad az érintettek
szamara.

Ha az ¢érintett tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szamarol és a KIR-ben réla nyilvantartott
adatokrol, az d6vodavezetd a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-bdl nyomtathatd
tajékoztatast allit ki. A Hivatal a KIR-en keresztiil biztositja a tdjékoztatas céljaul szolgdlo
formatumhoz val6 hozzaférést.

Ha az oktatasi azonositdé szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a kdznevelési
intézmény képviseldje a jogviszony megsziinését - a megsziinés idépontjatdl szamitott - Ot

napon beliil bekelti, rogziti a KIR honlapjéan.

Gyermek jogviszonyanak megsziinése esetén az 6vodavezeto - 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

Kozérdekil adat: Az dallami vagy helyi énkormadnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységere vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem eso, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodeést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdadlkodasra, a megkotott szerzodeésekre vonatkozo adat

(Infotv3. § 5).

Kozérdekbol nyilvanos adat:

- kozérdekii adat fogalma alda nem tartozo minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetoségeét vagy hozzaférhetove tételét torveény kozérdekbol elrendeli
(Infotv3. § 6).

- a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskérében eljaro személy neve, feladatkore,
munkakore, vezetoi megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségeét torvény eldirja. A
kozérdekbol nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben
tartasaval terjeszthetoek. (Infotv. 26. § (2).

- a jogszabaly vagy allami, illetoleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotétt szerzodes alapjan
kotelezoen igénybe veendo vagy mas modon ki nem elégitheto szolgaltatast nyujto szervek
vagy személyek kezelésében lévo, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem
minosiilo adat (Infotv. 26. § (3).

5.1 Az 6voda kozérdekii adatai
5.1.1 Az intézmény kozzétételi listaja

Az intézmény kozérdekll adatait, az intézmény kozzétételi listdja tartalmazza. A kozzétételi
lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmaz.

A kozzétételi lista az alabbi adatokat és dokumentumokat tartalmazza:

- afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

- abeiratkozéasra meghatarozott idot,

- afenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

- anevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét,

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

- az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

- adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

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

- a téritési dij mértékét, a fenntartdo altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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5.1.2

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitésait s idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvdnos megallapitasokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai programot.

Az 6voda kozérdekbdl nyilvanos adatai

Szervezeti, személyzeti adatok

A koznevelési intézmény alapadatai

A koznevelési intézmény adoszama, bankszamlaszama

A koznevelési intézmény feliigyeleti szerve; Az dvoda alapitodjanak, fenntartdjanak
neve, szé¢khelye, a fenntarto képviseldje

Ovoda vezet6jének neve, munkakore, beosztasa, végzettsége, elérhetésége,
ligyfélfogadasi ideje

Szervezeti felépités

Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

A koznevelési intézmény miikddési teriilete, felveheté maximalis gyermeklétszama

A koznevelési intézmény tevékenysége

- A koznevelési intézmény alaptevékenysége

- A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

- A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjelolése

A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

Gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyok

Ko6zéredkbdl nyilvanos adatokat tartalmazé intézményi dokumentumok: az évoda

Alapit6 okirata
Szervezeti és miikodési szabalyzata

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

5.2

A kozérdekii adatok elektronikus kozzététele, a kozzététel szabalyai

Az intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsésorban az
agazati jogszabalyokban meghatarozott informaciés rendszerhez torténé adatszolgaltatas
teljesitésével tesz eleget. Az oOvodavezetd a kozzétételi lista elemeihez a koznevelés
informacios tajékoztatd rendszerében szolgaltat adatokat minden év oktober 31-ig. A Hivatal
a kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére -elektronikus formaban atadja a

17




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

kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténé megjelenitése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a sajat honlapjan kozzéteszi az intézmény kozzétételi listajat. A
kozétételi lista tartalmazza, e szabdlyzat 5.11 pontban meghatdrozott adatokat ¢és
dokumentumokat.

A kozérdekli, - és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly éltal kozzéteendd adatokhoz valod
nyilvanos - lakossag altali - hozzaférést az intézmény elsédlegesen a sajat honlapon torténd
kozzététellel biztositja. Az 6voda honlapjanak elérhetdsége. http://csimotaovoda.hu.

Az 6voda gondoskodik rola, hogy a honlapon torténd megjelenités, a kozzététel iddpontja és a
kozlés iddtartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott hataridéknek.

A kozzétett kozérdekli adatokat internetes honlapon, digitdlis formaban, barki szdmara,
személyazonositds nélkiil, korlatozastdol mentesen, kinyomtathato ¢&s részleteiben is
adatvesztés ¢és torzulas nélkiil kimasolhatd modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a
kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is, dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni
(Infotv. 33.8.(1).

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

A kozzétételre szolgald honlapon a kozzétételi listdkon meghatarozott kozérdekli adatokon
kiviil elektronikusan kézzétehetéek mas kézérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatok is.

Az 6vodavezetd feladata:

- ellatja a jogszabaly altal el6irt adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

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

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

- felelés az 4ltala vezetett intézmény kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatainak
tartalmi hitelességéért, megfeleldségéért, frissességéért;

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

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

Az 6voda adminisztratoranak feladata:

- felel az 6vodavezetd részérdl megkiildott, atadott adatok jogszabalyban meghatarozott
iddpontra torténd elektronikus kozzétételéért, annak folyamatos hozzéaférhetdségéért,
hitelességéért és az adatok frissitéséért;

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

- akozzétételre szolgalod 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 szolgalod honlapon
- kozértheté formaban tajékoztatast kell adni a kdzérdekli adatok egyedi igénylésének
szabalyairol;
- a tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetdé jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az ovoda koteles kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozodan - erre irdnyuld igény esetén -
barki szdmara tajékoztatdst adni. A tajékoztatdsi kotelezettség a kozérdekbdl nyilvanos
adatok nyilvanossagra hozataldval vagy a kordbban mar -elektronikus formaban
nyilvanossagra hozott adatot tartalmaz6 nyilvadnos forrds megjelolésével is teljesithetd
(Infotv.27.§ (3a).

5.4 A kozérdeki adatok megismerésének rendje
5.4.1 Azigény benytjtasa

A kozérdekili adatok megismerésének altalanos szabalyait az Infotv. 26.§ - 27. §-a rogziti. Az
ovodanak lehetévé 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. térvény 28. § (1)
bekezdésében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

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

- személyesen: az 6voda nyitvatartasi idejében

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

- elektronikus ton: a csimota2018@gmail.com e-mail cimre kiildott levélben.

A formanyomtatvany az évodaban személyesen atvehetd az dvodavezetdtdl, vagy letdlthetd
az ovoda honlapjardl. A formanyomtatvany (Igénylélap kizérdekii adat megismerésére) e
szabadlyzat 3.sz. fiiggeléke.

Az irasban benytjtott igényben feltiintetésre kertil:
- azigényld neve és levelezési cime;
- napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
- azigényelt adatok pontos meghatarozésa;
- nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
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- masolatok igénylése esetében az atvétel moddja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fiiggetleniil az igényld madsolatot kérhet. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is
igényt tart, gy igényét személyesen, postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

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

54.2 Azigény vizsgalata

Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgéalja abbol a szempontbol,
hogy

- azigény a 5.4.1 pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

- amegismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato;

- az adatok az 6voda kezelésében vannak.

A nem egyértelmili, vagy nem kellden konkrét igényt - melynek megitélése az intézmény
vezetdjének a feladata -, a kérelmet benyujtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni. Ha az
adatigénylés nem egyértelmii, az adatkezeld felhivja az igényl6t 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 igénylovel és-
a tole elvarhato modon és mértékben - segitséget nyljt a formailag megfeleld igény
benyujtasara, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatarozasa érdekében.

Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszdban az éllapithatd meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az évoda kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd
meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez - az 6voda kezelésében 1évé adatok alapulvételével - 0j adat
eldallitdsa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigyQjtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd megvizsgalja az igény
teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény
teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az igyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij-
¢s egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az igényld megéllapodasa
iranyado.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatoéak
nyilvanossagra, ennek tényérol, okair6l, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjadban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrdl az iigyfelet postai Uton irdsban, tovabba - amennyiben az igényld

elektronikus levelezési cimét kozolte - e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az évoda vezetdje
adja ki.

Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
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543 Azigény teljesitése

Az igényeket az adatkérd altal kért modon kell teljesiteni. Az el6terjesztett igényt akkor lehet
szdban teljesiteni, ha:

- azigényelt adat a honlapon vagy mas modon jogszeriien mar nyilvanossagra keriilt, és
igy az igénylének irasos formaban is elérhetd, s az adatszolgaltatas ilyen modjat az
adatkérd megfeleldnek 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 tdjékoztatas kielégito.

A szoban el6terjesztett igényt jegyzokonyv forméjaban akkor kell irasba foglalni, ha a szdbeli
teljesitést az adatkérd 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 megallapithatd, hogy az
igényelt adat olyan kozérdekii 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 igényld nem adja meg nevét,
nem természetes személy igénylé esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget,
amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatés és értesités megadhato.
Ha a kért adatot kordbban mar nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az adatot
tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulo igényt az igény beérkezését kovetd legrovidebb 1d6
alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. Ha az adatigénylés jelentds
terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az
intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mérték
igénybevételével jar, a teljesitési hatdridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.
Errdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

5.4.4 Azigény elutasitasa

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

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylét megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl vald tdjékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil irdsban vagy elektronikus levélben értesiteni kell az igényldt. A kozérdekil
adatigénylésre vonatkozé valasztervezetet, beleértve a megtagadast is az intézmény vezetdje
késziti el.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatdo meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvll igényld az igényét anyanyelvén vagy az daltala értett méas nyelven
fogalmazza meg.

Ha kozérdekili 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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kozérdekili adat megismerésére irdnyuld igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhato
meg, ha a megtagadds alapjaul szolgaldé kozérdek nagyobb sulyt a kozérdekii adat
megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez fiiz0dd kozérdeknél.

A kozérdekli adatkérések elutasitdsat az intézményi adatfelelds koteles nyilvantartani. Az
elutasitott kérelmekrdl az intézmény vezetdje évente, a targyévet kovetd év januar 31-ig
irasban tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot.

5.4.5 Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok 4tadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavonisa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo altaldnos
szabalyok szerint irattdrozasra, kerlilnek. Az iratra rd kell vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos
adat" feljegyzést.

5.5 Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6é nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelOt érinti. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozd hatariddk lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatdo szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kozponti Keriileti Birésag soron kiviil jar el.

5.6 A kozérdekii adatok adatvédelmi eléirasai, szabalyai

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

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

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitésé¢hez - beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is - elengedhetetlentil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek
megfizetését kdvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rdlni kell.

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

Az adatkezeldk a jogszeri adatkezelés érdekében megfeleld belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaznak. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére és feleldsségére.

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

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

Az adatkezeld az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egy¢b belsd szabalyzatokat feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

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

Az 0vodavezet6 feladata, felelgssége:

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

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

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

- szlikség esetén elrendeli az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,

- kivizsgélja, vagy kivizsgaltatja az esetleges adatvédelmi incidenseket,

- lefolytatja a kotelezd adatkezelések haromévente esedékes feliilvizsgalatat,

- gondoskodik az adatkezeldi nyilvantartas vezetésérdl.

A munkatarsak feladata, feleléssége:

- kezeli a feladatai ellatdsa soran birtokéba kertiilt személyes adatokat,
- adatkezelési tevékenysége soran betartja az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltakat,
- atudomadsara jutott adatvédelmi incidenst bejelenti az 6vodavezetdnek.
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7. AZ OVODA ALTAL TAROLT ADATOK BIZTONSAGA, VEDELME

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

- gondoskodni az adatok biztonsagardl,

- a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,

- Dbetartani az eljarasi szabalyokat.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezképpen 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
szlikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az informatikai eszk6zok utjan térolt,
mind a hagyomdnyos, papiralapu adathordozokon tarolt adatallomanyok tekintetében és
kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az irdnyadd jogszabdlyok, adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az Ovoda az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossadgra 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 papiralapi nyilvantartisokat egységes elvek alapjan, a
nyilvantartdsok adathordozoinak kiilonbozdségébdl adodo jellemzok figyelembe vételével
kezeli. A jelen Szabdlyzat szerinti elvek és kotelezettségek az elektronikus és a papiralapu
nyilvantartdsok esetében egyarant érvényesiilnek.

Az intézkedések célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példaul az adattakarékossadg hatékony
megvalositdsa, 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 biztonsagardl,
- a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,
- Dbetartani az eljarasi szabalyokat.

Az Ovoda, az adatkezel kotelezi magat arra, hogy
- gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi tovabba azokat a technikai és
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 felhasznalasat és jogosulatlan
megvaltoztatasat.

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

- a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd, ne hozhassa
nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne mddosithassa, torolhesse.

- megtesz minden tdle telhetét annak érdekében, hogy az adatok véletleniil 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 gytijtott
személyes adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére, taroldsuk iddétartamara és
hozzaférhetoségiikre. Ezek az intézkedések kiilonosen azt kell, hogy biztositsak, hogy
a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozasa nélkiil
ne valhassanak hozzaférhetévé meghatarozatlan szamu személy szamara.

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

Az Ovoda az adatbiztonsag feltételeinek érvényesitése érdekében gondoskodik az érintett
munkatarsak megfelel6 felkészitésérdl.

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

7.1 A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai

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

A feleslegessé valt személyes adatot tartalmazo 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
kikiiszobolhetd legyen.
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- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozz4,
mas szamara at nem adhatok,

- A papir alapon tarolt, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat zarhatod
szekrényben, zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben
kell elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az
illetékes ligyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza.

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

- személyes adatot tartalmaz6 irat faxon csak kelld koriiltekintéssel tovabbithato,

- az adatkezeld 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 munkakori feladat ellatasan kiviil - az Ovodabol
kivinni, valamint az Ovodan kiviil tanulmanyozni, feldolgozni és tarolni csak az
ovodavezetd engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy annak tartalmat harmadik fél ne
ismerhesse meg,

- személyes adatot tartalmazd iratrol torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitd biztositja a papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy minden - az alairds elhelyezését kdvetden az
elektronikus mésolaton tett - modositas érzékelhetd legyen

7.1.1 A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje

A személyzeti iratgyiijték 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 ovodavezetdi iroda ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, a helyiséget munkaidében
1S zdrva kell tartani, ha nem tartdzkodik benne senki,

A papir alapt iratok illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa, az ezzel kapcsolatos védekezés
az ovodavezetd, ligyintézd, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata és
felelossége, a munkakdri leirasban szerepld ligykorével megegyezden.

7.2 Az elektronikusan kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai

Az Ovoda az elektronikus nyilvantartast 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 tovabbitasa soran
megteszi mindazon technikai €s szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy
a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani
ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.
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Az adatbiztonsdg megtervezésekor ¢és alkalmazéasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aradnytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiillondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado 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 tartalmazd elektronikus mappdkat, 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 tdrolt adatdlloméanyokrdl negyedévente biztonsagi masolatot készit az
adatkezeld.

A nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetleniil ne
legyenek Osszekapcsolhatdok és az érintetthez rendelhetdk.

Informatikai nyilvantartasok védelme

A szamitastechnikai adathordozokat egyedi azonosito szammal nyilvantartasba kell venni, azt
az adathordozokon fel kell tlintetni! A nyilvantartast az {igyviteli dolgozé vezeti. A
nyilvantartasban szerepelnie kell:

- anyilvantartasi szamnak,

- ahasznalatba vétel idopontjanak,

- az adatkezel0 aldirasanak, gépi nyilvantartas esetén nevének.

Az Ovoda az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik
kiilonosen:

- a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztositdé intézkedésekrdl, ezen beliil a
szoftver és hardver eszkozok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés
védelem, halozati védelem);

- ahozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani,

- személyes adatot tartalmazé dokumentum elektronikus 1ton csak titkositva
tovabbithato,
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az adatallomanyok helyreallitasdnak lehetdségét biztositd intézkedésekrdl, ezen beliil a
rendszeres biztonsagi mentésrdl és a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelésérdl
(biztonsagi mentés, kiilsé adattarolora vald mentés);

az adatdllomanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem);

az adatallomanyok, illetve az azokat hordozé eszkozok fizikai védelmérdl, ezen beliil
a tlzkar, vizkar, villamcsapés, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az ilyen
események  kovetkeztében  bekovetkezd  karosodasok  helyreéllithatosagarol
(archivalés, tlizvédelem).

Az lizemeltetési biztonsag rendje:

intézkedések  megvalositasaval ~ (biztonsdgi  masolatok  készitésével) a
szamitastechnikai iizemzavarok hatdsat ellenstilyozni kell

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

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az online adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

Az adatbiztonsagi szabalyok betartasa biztositja, hogy:

a szamitéastechnikai eszk6zokhdz és az adathordozokhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza,

az adatkezelésre hasznalt eszkoztarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre,

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

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

A munkavallalok, és egyéb, az Ovoda érdekében eljard személyek az altaluk hasznalt, vagy
birtokukban 1év0, személyes adatokat is tartalmazd adathordozokat, fliggetleniil az adatok
rogzitésének modjatol, kotelesek biztonsdgosan Orizni, és védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az 6vodavezetd,
ligyintéz6, a gyermekek adatainak estében az Ovodapedagogus feladata és feleldssége, a
munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.
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8. AZ ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt
vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Minden alkalmazott koteles az adatkezelési tevékenysége soran tudomaséra jutott adatvédelmi
incidenst haladéktalanul bejelenteni az 6voda vezetdjének. A bejelentésben meg kell jeldlni a
bejelentd nevét, beosztasat, az incidens targyat, rovid leirasat.
Az 6voda vezetdje megvizsgidlja a bejelentést és amennyiben sziikséges, a bejelent6tol
tovabbi adatokat kérhet, igy kiilondsen az adatvédelmi incidens:

- bekovetkezésének helyét és idépontjat,

- egyéb korlilményeit,

- altal érintett adatok korét és mennyiségeét,

- altal érintett természetes személyek korét és szamat,

- varhato hatasait,

- megeldzésére, kdvetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedéseket.

A bejelentd az adatszolgaltatast legkésobb a felhivast koveté munkanapon teljesiti.

A bejelentést kovetden az dvoda vezetdje haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi incidens
kivizsgalasat és értékelését. Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgélatot
igényel, az 6voda vezetdje haladéktalanul, de legkésobb az incidens bekdvetkeztétdl szamitott
72 6ran belill lefolytatja a vizsgalatot. A vizsgélat eredménye alapjan az 6voda vezetdje
elrendeli az incidens kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét.

Az adatvédelmi incidenst az 6voda vezetdje haladéktalanul, de legkésdbb 72 éran beliil
bejelenti a Hatdésagnak, kivéve, ha vizsgdlatdnak megallapitdsa alapjan az adatvédelmi
incidens valosziniisithetden nem jar kockazattal a személyes adatokra nézve. Ha a bejelentés
nem torténik meg 72 oran beliil, a bejelentéshez mellékelni kell a késedelem igazoldsara
szolgald indokokat is. A bejelentésnek tartalmaznia kell:

- az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintett személyek
kategoridit és hozzavetdleges szamat, az érintett személyes adatok kategoridit és
hozzavetdleges szamat,

- az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket,

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

Ha a vizsgéalat megallapitdsa alapjan az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas
kockézattal jar a személyes adatoka nézve, vagy a Hatdsdg azt elrendelte, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti az érintetteket az incidensrél. A tdjékoztatdsban vildgosan ¢és
kozérthetden ismertetni kell:

- az adatvédelmi incidens jellegét,

- az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket,

- az adatvédelmi incidens orvosladsara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az

incidensbdl eredd hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
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Nem kell az érintettet tajékoztatni, amennyiben:

megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedések keriiltek végrehajtisra, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmazték, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositds alkalmazasa
-, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzéaférésre 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 valosziniisithetéen nem valdsul meg;

a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé, ilyen esetekben az érintetteket
az 6voda honlapjan nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztviseld kdzremitkddésével az 6voda vezetdje
nyilvantartast vezet, mely az alabbiakat tartalmazza:

az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tények korében az érintett személyes adatokat
¢s mennyiségét, az {rintettek korét és szamat, az incidens iddpontjat, egyéb
koriilményeit,

az adatvédelmi incidens hatasait,

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

9.1 Az 6voda honlapjahoz kapcsolodo adatkezelések

Honlapunk személyes adatok megadasa nélkiil, barki szamara elérhetd, 1atogathato.

Az 6voda honlapjanak miikodtetési célja: a népszerisités (promocid); a kozérdeki adatok,

dokumentumok, fénykép,- és videofelvételek kozzétételével betekintést, informacidt nyujt az
6voda miikddésérdl a leendd és jelen partnerei szamara.

A webszerver iizemeltetdje a Csimota Ovoda Nonprofit Kft.

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

Az 6voda weboldal miikddtetésre vonatkoz6 Adatvédelmi tdjékoztatdja az dvoda honlapjan
olvashato.

A siitik bedllitasanak kezelésérol, annak tipusairol, a naplofajl bejegyzésekrdl részletes
informaciot nyujt honlapunk adatvédelmi tajékoztatoja.

9.1.1 Felhasznalo1 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 ellenérzése, a latogatdi keresések
pontositasa, kiegészitése, €s a visszaélések megakadalyozasa érdekében rogzitésre keriilnek a
latogat6i adatok.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzéjarulasa (a latogatd a honlapra 1épéssel hozzajarul a
latogato6i adatok rogzitéséhez)

A kezelt adatok kore: IP cim, a 1atogato altal hasznalt bongészo tipusa, az internet szolgaltato,
datum/id6 bélyegzd, hivatkozé és kilépd oldalak cime, a kattintdsok szdma a latogatas alatt IP
cim, a latogatd 4ltal hasznalt bongészd tipusa, az internet szolgaltatd, datum/idé bélyegzd,
hivatkoz6 és kilépd oldalak cime, a kattintasok szadma a latogatas alatt

Az adatkezelés id6tartama: a munkamenet vége.

9.1.2 A cookie-k hasznalata, kezelése

A biztonsagi ¢és adatvédelmi kockadzatok megfeleld kezelése érdekében Webhelyiink un.
»suti”-ket, idegen szdval ,,cookie”-kat hasznal. A siitik hasznalatar6l a honlapon az
Adatvédelmi tajékoztatd nyujt tajékoztatast. Egy cookie sem tartalmaz olyan személyes
adatot, amely kozvetleniil lehetdvé tenné barki szdmara a latogatd e-mailen, telefonon, vagy
hagyomanyos postai Uton torténd elérését. A siitik onmagukban a felhasznaldé azonositasara
nem képesek, kizarolag a latogaté bongészéshez hasznalt eszkdzének felismerésére
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alkalmasak, A latogatd a siitiket képes tordlni a szadmitdgépérdl, illetve letilthatja
bongészdjében a siitik alkalmazasat.

Adatkezelés célja: a felhasznalok azonositdsa, egymdéstdl valé megkiilonboztetése, a
felhasznaldo aktudlis munkamenetének azonositdsa, adatvesztés megakadalyozasa,
webanalitikai mérések folytatasa (Google Analitycs).

Adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore: azonositészdm, datum, idépont, elézéleg 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 dvoda nyilt facebook oldalanak miikddtetési célja: népszertsités (promdcio); tajékoztatas,
fénykép, - ¢és videofelvételek kozzétételével betekintést, informdciét nyujt az dvoda
miikddésérdl a leendd és jelen partnerei szdmara. A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- és
Szolgéltatasi Feltételei iranyadok.

Az o6voda zéart facebook csoportjanak mikodtetése személyes céli, az intézménnyel
jogviszonyban all6 sziilok gyors tajékoztatasat, informacidcserét, gyermekeikrdl késziilt
fotok, videdk megosztasat teszi lehetdvé. A zart csoport adatvédelmi bedllitdsa a csoport
adminisztratoranak a feladata, feleléssége.

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

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

A miukodtetés feleldse: az 6voda adminisztratora.

Jogellenes, vagy sértd tartalom publikdldsa esetén a facebook adminisztratora eldzetes
értesités nélkiil kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy tordlheti annak hozzaszo6lasat.

Az Ovoda nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sérté

adattartalmakért, hozzaszolasokért, a Facebook miikodésébol adddo hibaért, ilizemzavarért
vagy a rendszer miikddésének megvaltoztatasabol fakado problémaért.
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AZ INTEZMENY ERINTETTJ,EIRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK
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10. A

MUNKAVALLALOK

ADATTOVABBITASANAK RENDJE

10.1 A munkaviszonnyal 6sszefiiggo adatok kore

ADATKEZELESENEK,

Az O6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2), ), valamint
1992. évi XXXIII. térvény 5. szamu melléklete

- a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm.

rendelet 19. § (2);

- valamint a dolgoz6 szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134.

§* (D.

Az 6voda a dolgozok munkaviszonyanak létrejotte, fenntartasa és megsziintetése valamint a
kdotelez6 nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatdsok kapcsan a kovetkezd adatokat kezeli:

Adatkor

Az adatkor adatai

L
Személyes adatok

A dolgozo

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely,
telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsaga

a pedagogus oktatasi azonositod szamat,
pedagbgusigazolvanyanak szamat,

II.
Iskolai végzettséggel
kapcsolatos adatok

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén
valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok
adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete
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Adatkor Az adatkor adatai
- akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban
I11. toltott idotartamok megnevezése,
Kozalkalmazotti - amunkahely megnevezése,
jogviszonyban toltott - amegszlinés mddja, idépontja
id6 adatai - akdzalkalmazotti jogviszony kezdete
- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgald id6tartamok
- amunkavallalot foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele
- e szervnél a munkaviszony kezdete
- amunkavallad (kdzalkalmazott) jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama
v - abiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
N szama, kelte
A munkavallalo . . L e s .
. . - cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
jelenlegi s e .
. . - amindsitések id6pontja €s tartalma
munkaviszonyaval

kapcsolatos adatok

- személyi juttatasok

- amunkavallalo munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

- amunkajogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a
hatarozott idejii athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

- amunkavallal6 munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggo adatai

- amunkaviszonya id6tartamat

- ¢és heti munkaidejének mértékét.

V.
A pedagogus
tovabbképzéssel
kapcsolatos adatok

- apedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak altal felsdoktatasi
intézményben szerzett okleveleket,

- azokat, akiknek a pedagogus-szakvizsga megszerzése alkalmazasi
feltétel,

- azokat, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozo
rendelkezések hatalya ala tartoznak,

- apedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii oklevél,
tudomanyos fokozat megszerzését,

- atovabbképzésben vald részvételt €s a tovabbképzés teljesitését.

VI
Szabadsag,
munkaido adatai

- arendes és a rendkiviili munkaidd, a készenlét,
- aszabadsag tartalma

VIL.
A munkabér
elszamolasahoz
sziikséges adatok

- alapbér
- tavollét adatai

Onkéntes adatszolgaltatassal, a dolgozo jogos érdeke szerint az intézmény
nyilvantartja az illetmények atutalasa céljabol
- adolgozok pénzforgalmi jelzoszamat
- ¢és pénzforgalmi jelz6szamot vezetd pénziigyi intézmény
megnevezését

VIII.
Alkalmazotti
nyilvantartas adatai
a koznevelés

Az egyéb adatkorben nyilvantartott adatokon kiviil
- adolgozo elektronikus levelezési cimét
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A munkavallalok adatkezelésének jogalapja
- atdrvényi felhatalmazas
- illetve az érintett hozzdjarulasa (Infotv).

A nyilvantartott adatok adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

- I-IV: Kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok (KNntv. 41. § (2); valamint
1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (5. szamu melléklet: A
kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore)

V. A pedagbdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatok (277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet 19. § (2).

- VL: Szabadsag, munkaid6 adatai (Mtv. 134. § * (1)

- VIL : A munkabér elszdmolasahoz sziikséges adatok a /[Mt. 42. § (2) bekezdés b) pont
[Mt. 155. § (1) bekezdés], [Mt. 157. § (1) bekezdés], [Mt. 155. § (2) bekezdes], [Mt. 10.
§ (3)]. rendelkezéseire tekintettel a munkaltatd6 munkabérfizetési kotelezettségének
teljesitésével 0sszefliggésben,

- Alkamazotti nyilvantartas adatai (VIII.: 2018. évi LXXXIX. torveny az oktatasi
nyilvantartasrol; 1. melléklet a 2018. évi LXXXIX. torvényhez)

A szabdlyzatban [.-IV. adatok kore statisztikai célra felhaszndlhatok ¢és statisztikai
felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhaték (Kntv. 43. § (3);
Kjtv.83/C. § (2); Mtv. 10. § (4).

A Csimota Ovoda a dolgozok személyes adatainak kezelését, adatainak tovabbitasat, a 2.sz.
fiiggelék Adatvédelmi tajékoztatoja szerint kezeli.

10.2 Az adatkezelés rendje, dokumentumai

A dolgozdk munkaviszonyanak létrejotte, fenntartdsa, és megszlinése tekintetében az
ovodavezet6 az adatkezeld.

Az 6voda a dolgozokkal munkaviszonyuk létrejottét munkaszerzédésben rogziti. Az adatok
kezelésének jogalapja a szerzddésen alapul, a munkavallalo és a rd vonatkozo személyes
adatok vonatkozasaban.

A munkaltaté a munkavallalotol olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy e
torvénybdl szarmazod igény érvényesitése szempontjabol lényeges (Mtv.10. §. (1). A
munkavalla6 hiteles adatainak rogzitéséhez a munkaltatd a sziikséges okiratok bemutatasat
kéri.

A munkaviéllaloval szemben olyan alkalmassadgi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban
meghatarozott jog gyakorléasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges (Mtv. 10. § (1).

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz, megsziintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok bizonyitasahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a munkavallalotol, igy a nyilatkozat beszerzése soran az Ovoda minden
esetben felhivja a munkavallalo figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan
az adatkezelés tényére, jogalapjara és céljara. Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez
okmany bemutatdsa sziikséges, (személyi igazolvany, didkigazolvany) Ggy az 6vodavezetd
rogziti a kezelni kivant adatokat. A munkavallal6 adatainak a munkaviszony kezdetén torténd
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rogzitése torténhet a vonatkozd iratok fénymasoldsaval is, de csak akkor, ha ehhez a

munkavallalo hozzajarul. Ennek modja lehet:

- amunkavallalé egy kiilon iraton alairja, hogy a részletesen felsorolt, adott iratok
fénymasolasdhoz hozzéjéarul, vagy

- afénymasolaton alairasaval rogziti, hogy az a hozzéjarulasaval tortént.

Az o6vodavezetd az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Az o6vodaval munkaviszonyban all6 dolgozokrél az oOvoda, Ovodavezetd munkaiigyi
nyilvantartast vezet. A munkatarsak adatait elektronikusan és papiralapon is tarolja az 6voda.
A munkatarsaknak azon személyes adatai kerililnek felvételre, amelyek a munkaviszony
1étesitéséhez €s az ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez és ezekhez kapcsolodo
kedvezmények igénybevételéhez sziikségesek. Az dvoda az adatokat adatbazisdban rogziti
elektronikusan. A dolgozok személyes és egyéb adatait kiilonb6zd kotelezé munkatigyi
nyilvantartasok, dokumentumok és az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok
tartalmazzak:
- személyi anyag:
- adatfelvételi lap
- munkaszerzédés
- munkaviszony megsziintetése
- sziikség szerint erkdlcsi bizonyitvany
- sziikség szerint iskolai végzettség dokumentuma (bizonyitvany, oklevél)
- ¢s tovabbképzés tantsitvanya
- Onéletrajz, palyazat
- szabadsagnyilvantartas
- pedagogus tovabbképzes nyilvantartasa

Az 6vodavezetd
- a munkavallalok adatait a Mt. vonatkoz6 rendelkezései alapjan kezeli a GDPR-ban
foglalt adatkezelési alapelvek betartasa mellett,
- a munkavallaloknak tajékoztatast ad az altala igénybe vett adatfeldolgozorol és a
szamara tovabbitott adatok korérol.

10.3 Az adatkezelés, adattarolas helye, idotartama

Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelezd nyilvantartasokat, dokumentumokat —
ezzel Osszefiiggésben a dolgozok adatait az 6voda papir alapon és/vagy elektronikusan tarolja.
A papiralapu és elektronikusan vezetett dokumentumok tarolas helye: a Csimota Ovoda
székhelye, a székhely irodéja.

Az adatkezelés idotartama: Az adatok kezelése a munkaviszony létrejottével a dolgozéd
munkaviszonyanak els6 napjatdl kezdddik és munkaviszonydnak megsziinésétdl szamitott ot
¢vig kezeli (Kntv. 41. § (10). Az irattari Orzést igényld iratok, dokumentumok 6rzési idejét a
20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 1. szamu melléklete hatdrozza meg. A dokumentumok
Orzési idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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10.4 A dolgozok adatainak tovabbitasa

Adatkezelés
1 rre s Az tovabbitas cimzettje; jogalapja, az
Az adattovabbitas célja Az adattovabbitas adatkore Az adattovibbitis Adatkezel6/ adatkezelés
dokumentuma . . iy
Adatfeldolgozé jogalapjanak
megnevezése
Fenntartd, a  kifizetShelynek Jooi
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok: (kdnyvelé iroda), a birosag, .. g
, - , o G kotelezettségen
I . Személyes adatok, Iskolai végzettséggel kapcsolatos adatok renddrség, ligyészség, a ,
3. fél kérelmének . o NSO e N 7 N .. alapulo
L . Kozalkalmazotti jogviszonyban toltétt ido, a munkavallalo 1A sk « kozneveléssel Osszefliggd
teljesitése a személyes . . : , e a 3. fél kérésének megfeleld . L . . o
. . Jjelenlegi munkaviszonydval kapcsolatos adatok, a biiniigyi . igazgatasi tevékenységet végzo .
adatok védelmére o . , o e e dokumentum (nyilatkozat, . - Az adatkezelés
. o nyilvantarto szerv dltal kidallitott hatosagi - bizonyitvany . . kozigazgatasi szerv, a . -
vonatkoz6 célhoz . . .. Iy , igazolas stb.) . . jogalapjanak
Kotottség megtartasaval - szama, kelte, a pedagogus oktatasi azonosito szama, munkavégzésre vonatkozo megnevezése
pedagogusigazolvanydanak szama, munkaviszonya rendelkezések ellenérzésére
e : r L . . .| Kntv.41.§(5) A
idétartama, heti munkaidejének mértéke jogosultak, a nemzetbiztonsagi @)
szolgalatnak.
. Adatfelvételi lap,
Szerz6dés szerinti Szemelye§ adatok . . g - . Munkaszerzodés, munkaszerzédés
o A dolgozé neve, leanykori neve, sziiletési helye, ideje, anyja 1
feladatok teljesitése , ; P , h ! modositas,

. . X neve, TAJ szama, addazonosito jele, lakohelye, tartdzkodasi 1z .. , 1 . 1z
(bejelentés, kijelentés, helv. &llampoledrsioa Munkaszerzdés megsziintetése A szerzddés szerinti feladatokat Szerzddésen
bérszamfejtés, ¥, allampogarsag Munkébol valé tavollét jelentése, |  ellato kdnyveld/konyveldiroda alapulé

tarsadalombiztositasi a tavollévo dolgozo neve, adoszdma, a tavollét els6 és utolso Jelentés a munkabdl vald
feladatok iigyintézése) napja, a tavollét jogcime, a tavollét napjainak és oOrainak tavolmaradasro;
szama; tavolét igazolasat szolgalé dokumentumok Igazolas keres6képtelenségrol
Onkéntes
adatszolgaltatas,
A szerzOddés szerinti feladatokat az érintett jogos
Illetmény atutalas a dolgozd bankszamlaszama Adatfelvételi lap altal ellato kdnyveld/konyveldiroda; érdekeinek
y g p y y
Fenntarto érvényesitéséhez
szilikséges
Mutv. 10. § (3).
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10.4.1 Az adattovabbitas rendje

A munkaltaté a munkavallalora vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaldo hozzajarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallalo
személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint - adatfeldolgozé szamara atadhatja. Errél a munkavallalot eldzetesen tajékoztatni kell
(MT 10.§ (2), (3).

A munkaltaté a munkavallalora vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatdrozott esetben vagy a munkavallaldo hozzéjaruldsaval kozolhet (MT 10.§

(2).

A munkaviszonybdl szdrmaz6 kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a
munkavallaldo személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben
meghatarozottak szerint - adatfeldolgozé szamara atadhatja. Errél a munkavallalot el6zetesen
tajékoztatni kell Mrv. 10. § (3).

Az 6voda fenntartdja megbizasi szerzddés alapjan szamviteli kotelezettségei teljesitéséhez, az
ovodaban-munkaviszonyban 1évé dolgozok bérszamfejtésével ¢és tarsadalombiztositasi
feladatainak teljesitése - konyviteli szolgaltatasok - céljabol kiilsé konyveldt biz meg.

A dolgozok adatai adatfeldolgozas miatt atadasra keriilnek a szamviteli és adozasi célbol a
fenntart6 altal megbizott konyveldnek/konyveldirodanak.

A fenntartd konyvelési, bérszamfejtési, tb ligyintézési és bevallasi feladatok elvégzésével
kizarolag olyan adatfeldolgozét bizhat meg, aki megfeleld garanciat nyuajt az adatkezelés
GDPR kovetelményeinek valé megfelelést és az érintettek jogait biztositd technikai és
szervezési intézkedésekre.

Az o6vodavezetd a beléptetés, kiléptetés ¢és bérszamfejtés - szerzddésben meghatarozott
feladatok ellatasa - célja érdekében adatokat és bizonylatokat, dokumentumokat szolgaltat,
tovabbit az alabbiak szerint a konyveld részére:

- amunkaviszonyt létesitd dolgozok szerzddéseit, felvételi adatlapjait;

- munkaviszony megsziintetésének dokumentumat

- havonta, a munkabol val6 tavollét jelentését (a tavollévd dolgozo nevét, adészamat, a
tavollét elsd és utolsd napjat, a tavollét jogcimét, a tavollét napjainak és Ordinak
szamat; tavolét igazolasat szolgald dokumentumokat).

Az 6vodavezetd a dolgozok illetményének bankszamlaszamra torténd utaldsa érdekében a
fenntart6 szdmara 4tadja a dolgozok bankszamlaszamat.

A dolgozok adatinak tovabbitasara az Ovoda vezetdje jogosult.
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10.5 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 vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idotartamat,

- elektronikus levelezési cimét,

Erintettek: az vodaval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyerekek

Az adatszolgaltatas médja: elektronikus

Az adatrogzités, adatszolgaltatas felel6se: dvodavezetd

Az adatszolgaltatas jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése
Az adatszolgaltatas jogalapjanak megnevezése:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (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 munkdajat személyesen, az dltalaban elvarhato szakértelemmel és

gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdasok, utasitasok és szokdsok szerint
vegezni (MT. 50.§ (Ic).

A hivatali e-mail cimek, telefonok, személyi szamitégépek kizarolag a munkavégzéssel
Osszefiiggd, hivatalos célra hasznalhatok az alkalmazottak munkaviszonyéanak tartama alatt,
az adott munkakdrhoz kapcsoloddan.

Az Ovoda tulajdonaban 1év6, a munkavallalo altal kezelt e-mail fiok(ok)ban tarolt levelekben
talalhatd személyes adatokat csak a szerzOdésteljesitésig, a jogos érdek fennalldsdig, a
jogszabalyokban meghatarozott ideig - eléviilési iddt is figyelembe véve - kezelheti. A
személyes adatok torlésérdl az e-mail fidkot kezelé munkavallald koteles gondoskodni az
adatvédelmi szabdlyzatban megjeldlt megdrzési idok figyelembevételével, a megdrzési 1do
lejarta - jogérvényesitési iddt figyelembe véve - évének december 31 napjaval.

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

11.1 A munkavallalo ellenorzése

A munkaltato a munkavallalot csak a munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartasa korében
ellenorizheti. A munkaltato ellenorzése és az annak soran alkalmazott eszkozok, modszerek
nem jarhatnak az emberi méltosag megsertésével. A munkavallalo maganélete nem
ellenorizheto. A munkaltato elozetesen tajékoztatia a munkavallalot azoknak a technikai
eszkozoknek az alkalmazasarol, amelyek a munkavallalo ellendrzésére szolgalnak. (MT. 11. §

(1) és (2).

Az ellendrzés célja
- a munkahelyi szdmitégép, az e-mail fiok hasznéalatdra vonatkozé munkaltatoi
rendelkezés betartdsanak ellenérzése
- atelefonokrdl torténd magancélu beszélgetés ellendrzése
- tovabba a munkavallaloi kotelezettségek ellendrzése

Az ellendrzésre az 6vodavezetd €s a fenntartd jogosult.

A munkaltatod jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen ellendrizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. A telefonokrol torténd
kimend hivasokat csak annyiban ellendrzi a munkaltatd, hogy megallapitsa, tortént-e
magancélil beszélgetés. A munkaltatd eldirhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a
munkavallalo viselje.

41




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

A munkaltaté nem engedélyezi a munkavallalo részére a munkahelyi szamitogép,
levelezérendszer €s internet magancélu hasznalatat. A munkaltato jogosult a munkavallalo
altal hasznalt vallalati szamitogép, vallalati elektronikus postafiok el lenérzésére és
megfigyelésére. A munkavégzéssel 6ssze nem férd fajlokat, tartalmakat a munkavéllalo
koteles a munkaltato felszolitdsara a szamitogéprol, illetve az elektronikus postafiokbol
tordlni.

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

Az ellenérzés elott tajékoztatni kell a munkavallalot 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 lehetdéségei vannak a az e-mail fiok ellendrzésével
egylitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megéllapitani, hogy az a munkavallald6 munkakdri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltatd
korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatdé meg, hogy a munkavallal6 az
e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul tordlje. A munkavallalo tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fiok jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalé az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogair6l szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.
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12. A GYERMEKEK ADATKEZELESENEK,
ADATTOVABBITASANAK RENDJE

12.1 A jogviszonnyal osszefiiggé adatok kore

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

20.8 (8).

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében a gyermek alabbi adatait kezeli és tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, a jogszerli tartdzkodast megalapozd okirat szamat,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartézkodas jogcime (tovabbiakban: a gyermek személyes adatai)

- a gyermek sziildje, torvényes képviseloje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszdma (tovabbiakban a gyermek sziilojének személyes adatai)

- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek ovodai felvételével kapcsolatos adatok,
Jjogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylo gyermekre vonatkozo adatok,
- gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a gyermek oktatdsi azonosito szama,
- a fentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasdhoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye
¢és kedvezményre vald jogosultsaga.

A Csimota Ovoda a gyerekek személyes adatainak kezelését, adatainak tovabbitasat, a 1.sz.
fiiggelék Adatvédelmi tajékoztatoja szerint kezeli.

12.2 Az adatkezelés rendje, dokumentumai

A gyermekek adatainak kezelésre és tovabbitasra az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgusok
jogosultak feladatkoriik szerint.

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

A felvételi eldjegyzési naploban az adatokat — Adatlap 6vodai beiratdshoz c. nyomtatvany
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altal a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovodavezetd veszi fel, valamint tovabbi adatok
szolgaltatdsa a gyermek felvételét kovetden tovabbi Nyilatkozatok, adatlapok kitdltésével
valosul meg. Az 6vodai beiratkozaskor a sziilének be kell mutatni a gyermek és a sziild
személyazonossagat 1igazold hatdsagi igazolvanyokat ¢és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyokat. (Kntv. 20. § (3).

Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziilé irdsbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eléjegyzési
naplo biztonsagos 6rzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaban az 6vodavezetd, a gyermek ovodai beiratdsakor eldzetesen tajékoztatja a sziilot
arr6l, hogy az adatszolgéltatas kotelezd-e, vagy onkéntes. A beiratkozasi lapon a sziil6 irasban
nyilatkozik, hogy az adatkezelésre és adatvédelemre vonatkoz6 jelen tdjékoztatast megismerte
¢s valamennyi megadott adatanak nyilvantartasdhoz, kezeléséhez, annak tovabbitasahoz
torvényi felhatalmazason vagy / 6nkéntesen hozzajarul.

Az dvodavezetd feladata

- aszlldk tajékoztatasa a gyermekek adatainak kezelésérdl

- a gyermekek nyilvantartasara szolgaldé dokumentumok vezetése. A nyilvantartasokat
elektronikusan késziti, a nyilvantartast az iroda személyi szamitogépén tartja nyilvan,
hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja;

- gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint,

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

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

- adatok tovabbitasa, az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése,

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

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd aldirasaval torténhet.

Az ovodavezetd a Felvételi, - és eldjegyzési naploban felvett gyermekek adatait az
ovodapedagdgusoknak adja 4t az dvodapedagogusok altal kotelezden kezelt dokumentumok
vezetése érdekében. A gyerekek személyes €s egyéb adatait kiilonb6zd kotelez6 pedagogiai €s
taniigyigazgatasi dokumentumok és az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok
tartalmazzak, mint:
- pedagogiai és taniligyigazgatasi dokumentumok:
- afelvételi eldjegyzési naplod
- afelvételi és mulasztasi napld
- az 6vodai csoportnaplo
- agyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentécio
- o6Ovodai jogviszony keletkeztetésének és megsziinésének dokumentumai,
nyilatkozatok, hatdrozatok, értesitések (Sziilé 6vodai beiratas kérelme, Beiratkozasi
lap, Nyilatkozat az &vodai nevelés elsé igénybevételérdl, Egyiittmiikodési
megallapodas, jogviszony megsziintetése stb.)
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- egyéb dokumentumok:
- egyéni fejlédési naplo (kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok)
- gyermekbalesetre vonatkozé adatok
- étkezés nyilvantartas

Az alabbi dokumentumokat az ¢6vodapedagdgusok naprakészen, illetve meghatarozott

iddészakonként, sziikség szerint vezetik:

- Felvételi és mulasztdasi naplo: a naplo tartalmazza a gyermekek személyes adatait, a
szlilok nevét, napkozbeni telefonszdmat és a gyermekek Ovodabol vald hidnyzasat,
mulasztasat, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek esetén a
szakvéleményt kiallito szakérti bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsdnak
idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgéalatok, tovabba a kovetkezd
kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat

- Ovodai csoportnaplé: a csoportnapléd tartalmazza a gyermekek nevét és ovodai jelét,
statisztikai adatokat, a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét, a nevelés
tervezését, értékelését.

- A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio : tartalmazza gyermekenként a
gyermek nevét, sziiletési idejét, jogviszonydnak kezdetét, gyermek fejlettségi szintjét,
fejlédésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat (a gyermek anamnézisét, a gyermek
értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatoit, a gyermek fejlodését segitd
megallapitasokat, intézkedéseket, amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta,
a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzé pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésre
tett javaslatait, a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitésait.

- Egyeni fejlesztési naplo: tartalmazza a gyermekek egyéni fejlesztésének céljat, feladatat,
a fejlesztés litemezését, megvaldsulasat.

- A gyermekek  fejlesztésében  kozremilkodd — logopédus,  fejlesztopedagogus,
gyogypedagogus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekek adatainak biztonsdgos kezelésérél ¢és Orzésérdl az ovodapedagdgusok
gondoskodnak.

Az 6vodapedagdgusok a gyermekek fejlédésével, értékelésével, hianyzasaval Osszefiiggd
minden adatot kdzolhet a szitildvel.

12.3 Az adatkezelés, adattarolas helye, idotartama

Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelezd nyilvantartdsokat, dokumentumokat —
ezzel Osszefliggésben a gyermekek adatait az 6voda papir alapon és/vagy elektronikusan
tarolja. Az elektronikus tarolas helye: a Csimota Ovoda székhelye, a székhely irodai. A papir
alapt dokumentumok tarolasi helye: a Csimota Ovoda székhelye, a székhely irodai és / vagy
csoportszoba.

Az adatkezelés idétartama: Az onkéntes adatszolgéltatdsra vonatkozo sziiléi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani (Kntv. 43. § (2). Az 6voda a gyermekek adatainak
kezelése a beiratkozassal, a gyermek ovodai jogviszonyanak elsé napjatdl kezddédik, az
adatokat az 6voda a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig kezeli (Kntv. 41. § (10).
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A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében az oOvoda
gondoskodik arr6l, hogy annak a gyermeknek, akinek oOvodai jogviszonya megsziint az
ovodaval (az adatkezelés céljanak megsziinésekor) a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek. Az irattari 6rzést igénylé dokumentumokban a
gyermekek adatai tovabbra is tarolva maradnak, ezek Orzési idejét a 20/2012. (VIIL.31) EMMI

rendelet 1. szdmi melléklete hatdrozza meg. A dokumentumok Orzési idOtartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

12.4 A gyermekek adatainak tovabbitasa

(s Adatkezelés
Az tovabbitas ooalani
Az adattovabbitas Az adattovabbitas Az adattovabbitas cimzettje; joga ;pj a’l ’az
célja adatkore dokumentuma Adatkezel6/ ‘adalt e‘Z,e esk
Adatfeldolgozé | 1083'apjana
megnevezése
A gyermek neve,
sziiletési helye és
ideje, lakohelye,
1 ., tartdzkodasi helye, A fenntarto,
Sziilovel, torvényes i f o g .
Képvisels ) sziil6je neve, birdsag, rendorség, Jogi
¢pviseldvel vald . 1snn L . .
K , torvényes A 3. fél kérésének ligyészség, kotelezettségen
apcsolatfelvétel e s . e )
e Aloe1 e képviseldje neve, megfeleld telepiilési alapulo
céljabol, a jogviszony S . .
1A sziilgje, torvényes dokumentum Oonkormanyzat
fennallasaval, a PO . . , .
N . képviseldje (nyilatkozat, igazolas jegyzdje, Kntv. 41. §
tankdtelezettség . . o
. lakohelye, stb.) kozigazgatasi szerv, (7a)
teljesitésével , . . , . L.
i . tartozkodasi helye és nemzetbiztonsagi
Osszefiiggésben , . s
telefonszama, szolgalat részére
jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje,
megsziinése,
Ovodai felvételével, Jogi
atvételével kotelezettségen
) . ’ kapcsolatos adatai (a Ertesités 6vodai alapul6
Ovodai felvétel, gyermek neve, oty s g L
L . , , . , felvételrdl; Ertesités Az érintett
masik 6vodaba vald sziiletési helye és . A o Kntv. 41. §
s . , ovodai jogviszony 6vodahoz
atvétel ideje, lakohelye, meoszinésérél (7b)
tartozkodasi helye, g )
édesanyja sziiletési Atvétel: Kntv.
neve) 20.§ (4)
A gyermek neve,
sziiletési helye és
ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi Az eoészséaiiovi Jogi
azonosito jele, Az 6vodai, . BESZSCEUEYL, kotelezettségen
g g e s . iskola-egészségligyi p
Iskolaegészségiigyi sziil6je, térvényes egészségligyi P alapul6
iy RSP . S, . feladatot ellatod
ellatas képviseldje neve, dokumentacio, balesti intézménynek
sziil6je, torvényes jegyzokonyv Y Kntv. 41. §
képviseldje (7¢)
lakohelye,

tartdzkodasi helye és
telefonszama, az

ovodai egészségiigyi
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dokumentacio és
gyermekbalesetre
vonatkozo adatok
Az tovabbitas ,Adaltke,zeles
Az adattovabbitas Az adattovabbitas | Az adattovabbitas cimzettje; joga ;pj a’l ’az
célja adatkore dokumentuma Adatkezel6/ ‘adalt ceze esk
Adatfeldolgozé jogalapjana
megnevezése
A gyermek neve,
sziiletési helye és
ideje,
tarsadalombiztositasi
azonosito jele,
’lakohfal.ye, A csaladvédelemmel .
tartozkodasi helye, . Jogi
e foglalkozo . .
szillgje, torvényes A kotelezettségen
PR intézménynek, ,
képviseldje neve, alapul6
A gyermek e e, szervezetnek,
. s sziil6je, torvényes . .
veszélyeztetettségének PN Megkeresés gyermek- és
. ° képviseldje ey Kntv. 41. §
megeldzése, feltarasa, lakohelye dokumentuma ifjusagvédelemmel (7d) *
megsziintetése céljabol tartézkodasi helye és foglalkozo (1997, évi
. szervezetnek, .
telefonszama, a intézmeénvnek XXXI. torvény
gyermek, tanuld ynes, 17.§ (2)
mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet
igénylo gyermekre,
tanuléra vonatkozo
adatok
Nyilatkozat a Gyvt. )
oL , 21/b. § (1) - Jogi
Az igénybe vehetd Az igényjogosultsdg | pekezdés a) pontja kotelezettségen
. .7 . elbiralasédhoz és inti i A fenntart6 részére alapul6
allami tdmogatés ) szerinti ingyenes
L a1 . igazolasahoz ovodai tovabbithato
igénylése céljabol iksé K
sziikséges adato gyermekétkeztetés Kntv. 41. §
igénybevételéhez (7e)
A pedagogiai
5 y Célnak  szakszolgdlat
Sajatos nevelési " intézményei és a
- megfelelden L L. .
e igényére, A nevelési-oktatasi Jogi
Kiilonleges . L késziilt R . . .
LA beilleszkedési intézmények egymas | kotelezettségen
banasmodot igényld . L. dokumentum - ot .
zavarara, tanulasi kozott, tovabba alapulo
gyermekek . e .
o nehézségére, (feltilvizsgalati gyermekpszichiatriai
nevelésének, L PR T .
s . magatartasi szakértoi kérelem; | diagndzisanak adatai | Kntv. 41. § (8
ellatasanak segitése L N . *
rendellenességére Pedagogiai a pedagogiai a)
vonatkozo6 adatai vélemény stb.) szakszolgalat és az
egészségiigyi
szakellato kozott,
A gyermekek oOvodai | A gyermek Ovodai | Célnak megfeleld Togi
fejlodésének, iskolaba | fejlddésével, dokumentum A sziilének, a . g
o o . . . L e kotelezettségen
1épéshez sziikséges | valamint az iskolaba | (Szakeértdi pedagodgiai alanuld
fejlettség 1épéshez  sziikséges | vizsgalati kérelem, szakszolgalat P
megallapitasa fejlettségével Szakeértdi vélemény, | intézményeinek, az
. A . . Kntv. 41. § (8
kapcsolatos adatai Pedagogiai iskolanak b)
velemény stb.)
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Az adattovabbitas felelose:

- adattovabbitasra az Ovodavezetd, vagy az altala meghatalmazott mas alkalmazott

jogosult (Kntv. 43. § (1);

- a pedagbgus, a neveld €és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatési intézmény vezetdje utjan gyermek veszélyeztetettsége, a gyermek bantalmazasa,

illetve sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fenndalldsa,
gvermek onmaga dltal eloidézett sulyos veszélyezteto magatartasa esetén (Kntv. 42

3)

a

-

A koznevelésrdl szo6l6 tdrvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetOk.

12.5 Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerébe

Az adatszolgaltatas célja: a jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatas

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

- oktatasi azonosité szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositod jelét,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének 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 megalapozd koznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, nevelés-oktatdsdnak helyét

Erintettek: az vodaval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyerekek

Az adatszolgaltatas médja: elektronikus

Az adatrogzités, adatszolgaltatas felelése: dvodavezetd

Az adatszolgaltatas jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése
Az adatszolgaltatas jogalapjanak megnevezése:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (41. § (1)
- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi 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 hozzdjarulasdval, egyetértd nyilatkozataval torténhetnek
fényképek, videofelvételek készitése, valamint annak az 6voda honlapjara, Facebook oldalara
valo felkertiilése.

A nyilvanossagra hozott felvételeket az 6voda a meghatdrozott céllal onkéntes hozzajarulés
esetén felhasznélhatja, utdlagos anyagi kovetelések kizarasaval és eldzetes felkérések nélkiil
is. A hozzéjéarulo nyilatkozatot az érintettek kézhez kapjak a szerz6déskdtés napjan (dolgozok
a munkaszerzddés, a sziilok gyermekiik 6vodai jogviszonyara vonatkozd szerzddés alairasa
napjan) az 6vodavezet6tdl. A dokumentum kitoltését megeldzi az érintettek tajékoztatdsa az
adatkezelésrdl. Hozzajarulas hianyaban adatkezelés nem torténhet!

Az 6vodai eseményeken, programokon készitett barmely foto, vide6 az 6voda tulajdonat
képezi, azok felhasznalasa, megjelentetése a Csimota Ovoda kizarolagos 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 oldalan (https://hu-hu.facebook.com).

Erintettek: 6nkéntes hozzajarulast ad6 érintettek

Az adatkezelés formaja, mddja, tarolas helye: az 6voda dolgozdinak mobiltelefonjan,
illetve a székhelyén levd informatikai eszkdzén valosul meg.

Adatkezel6: 6vodapedagdgusok, 6voda adminisztratora

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

Az adatkezelés jogalapja, jogszeriisége: az adatok kezeléséhez és tovabbitasdhoz sziildi
hozzajarul6 nyilatkozat sziikséges.

Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése: Az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 5. § (1)
bekezdés a) pontjaban, 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) §./ (4 képmdashoz és a hangfelvételhez
valo jog)

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

Képmas vagy hangfelvétel elkészitésére az dvoda dolgozdi jogosultak (adatkezeldk). Az
adatkezeld nem készit és hasznal fel olyan felvételeket, amely az érintett szamara sértd, vagy
méltatlan lehet.
Az igy késziilt felvételek adatkezeléséért, azaz adatfeldolgozo felel, aki nyilvanossagra hozza
a felvételeket. Elsddlegesen az 6voda adminisztratora jogosult felvételek kozzétételére
(adatfeldolgoz6). Az adatfeldolgozé feladata minden esetben a nyilvanossagra, kozzétételtétel
elott
- ellendrizni, kivalogatni azokat a felvételeket, amelyeken olyan szereplok lathatok,
akik nem jarultak hozz4 felvételek felhasznalasahoz, tovabba
- afelvételek tovabbi attekintésével, kivalogatasaval kiszliri az esetleges sértd, méltatlan
felvételeket.

Az adattarolas idotartama:

- azérintett torlési kérelméig

- telefonon keresztiil torténd felvétel készitésénél az adatkezeldk az altaluk készitett
felvételeket az adatfeldolgozo részére tovabbitjak, akik ezt kovetden a felvételeiket
kdotelesek azonnal megsemmisiteni,

- az adatfeldolgoz6 az adatfeldolgozast kdvetden, sajat telefonja hasznalatanak esetén
koteles azonnal megsemmisiteni a felvételeket, és azt a telephelyi szamitogépre
atmenteni,

- 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 adatfeldolgozé— az Info tv. 7. §-dban
foglaltak szerint - minden sziikséges intézkedést megtesz az adatintegritds biztositasa
érdekében, azaz az altala kezelt és/vagy feldolgozott személyes adatok pontossaga, teljessége,
valtozatlansdga érdekében. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint véletlen megsemmistilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltoztatasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen. Az Adatkezel6 mindent megtesz a
kezelt adatok hitelességének megdrzése érdekében.

A hozzajarulas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: A hozzajarulas elmaradasanak

nincs kovetkezménye, a sziildnek nem lesz vizualis, képi informacidja gyermekérdl, az 6voda
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 Ovodavezetd tdjékoztatast ad az
altala kezelt adatokrol, annak forrasardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idtartamarol,
az esetleges adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol,
tovabba — adattovabbitas esetén — az adattovabbitds jogalapjarol és cimzettjérdl. Az
Adatkezeld, a kérelem benyujtasatdl szamitott lehetd legrovidebb idon beliil, legfeljebb 25
napon beliil irdsban, kdzérthetd formaban adja meg a tajékoztatast és intézkedik az esetleges
sérelem orvoslasarol. A tajékoztatds ingyenes.

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

A helyesbitéshez valé jog: az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepld személyes adatat az
Ovoda helyesbitse, modositsa. A helyesbitésrél haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil
intézkedni kell. Abban az esetben, ha a helyesbitend6 adatok alapjan rendszeres
adatszolgaltatas torténik, az Ovoda sziikség esetén a helyesbitésrél tajékoztatja az
adatszolgaltatas cimzettjét, illetve az érintett figyelmét felhivja arra, hogy a helyesbitést mas
adatkezel6nél 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 okarél tajékoztatja.

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

A helyesbitésrdl, a zarolasrol és a torlésrdl az érintettet, tovabbd 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, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon belill irdsban vagy az érintett
hozzajarulasaval elektronikus uton kozli a helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelem
elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zéarolds iranti kérelem
elutasitdsa esetén az Ovoda tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
Hatosaghoz fordulas lehetdségérdl.
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Tiltakozas személyes adat kezelése ellen: az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése
ellen,

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovéabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesités¢hez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés
esetén,

- ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudoméanyos kutatas céljara torténik.

A tiltakozast irasban kell benyuUjtani az 6vodavezet6hdz. Az dvodavezetd a tiltakozast a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot
irasban tdjékoztatja.

Birosagi jogérvényesités és kartérités: az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld
ellen a birosaghoz fordulhat. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezel6 koteles bizonyitani. Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével
vagy a technikai adatvédelem kdvetelményeinek megszegésével masnak okozott kart kételes
megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezel?6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.
Az adatkezel6 mentesiil a felel0sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte eld.

Az ¢rintett a jogainak megsértése esetén az adatitvevd az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birésag az iigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztisa szerint - a
lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.

Kartérités, sérelemdij: az adatkezeld
- az altala, az ¢érintettek adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak 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 szdndékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol
szarmazott.

Az adatkezeld mentesiil az okozott karért vald felelésség €s a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, 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
- t4jékoztatast kérni az altala kezelt adatokrdl, annak forrasardl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, iddtartamarol, az esetleges adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel 0Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba — adattovabbitas esetén — az
adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl;
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- az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, 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 adatdnak kezelését kifogdsolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a
kezelt adat torlését kéri);

- az onkéntes adatkezelési hozzéjaruldsat barmely idépontban visszavonni,

- panaszt benyujtani a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatdsagnal

- jogai megsértése miatt birdsdghoz fordulni

- adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megszegésével az ovodatol, adatkezel6tdl sérelemdijat kovetelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmezze és kérésére az adatkezelo

- indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat

- tordlje (vagy zérolja) - a kotelezd adatkezelés kivételével - a rd vonatkozo személyes
adatokat, ha annak kezelése jogellenes, az adatkezelés célja megsziint, az érintett
visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajaruldsat, és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja; az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torodlje.

- az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha vitatja a személyes adatok pontossagat, ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az
adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

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

14.3 Az érintettek kotelességei

14.3.1 Az érintettek személyes adataiban bekdvetkezo 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 vezet$jének a csimotaovi2018.gmail.com email cimen
vagy papir alapu elSterjesztése utjan.

14.3.2 Az alkalmazottak titoktartasi kotelezettsége

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

A munkavéllaldo nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, torvényben
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meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre (Mtv. 8. § (4)

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

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

A gyermek ¢és a kiskoru tanulo sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetod,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését (Kntv. 42. § (2). Az adat kozlése akkor sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és
amelynek bekdvetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

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

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentést - a pedagogus,
a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan -
az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban.

54




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

15. A JOGERVENYESITES LEHETOSEGEI

Az adatkezel6 mindent elkdvet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak
megfelelden torténjék. Ennek ellenére, amennyiben az o6vodai dolgozd, az dvodaval
jogviszonyban al6 sziil ugy érzi, hogy ennek évodank nem felelt meg, ugy azt jelezheti az
ovoda felé szoban vagy irdsban. Amennyiben az adatkezeld intézkedésével nem ért egyet, a
panaszos
- jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatosaghoz fordulhat,
- ameghozott dontés irasbeli kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - birésdghoz fordulhat
¢s az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXILI. torvény, valamint a Polgari Torvénykonyv alapjan érvényesitheti jogait.

A jogérvényesités lehetoségei A A jogérvényesités helye, cimzettje
jogérvényesités
jogalapja
panasz, nytjthatod a Nemzeti Adatvédelmi és
be, vizsgalat Informacidszabadsag Hatosagnal
kezdeményezhet (http:/maih.hu,
arra telefonszam: +36 (1) 391-1400,
hivatkozassal, az Info tv. 38. § | postacim: (1125 Budapest, Szilagyi
hogy a személyes | (3) bekezdés a) | Erzsébet fasor 22/C., Levelezési cim:
Hatosagi adatok pontjaban 1530 Budapest, Pf.: 5.;
jogérvényesités kezelésével, foglalt e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu).
kapcsolatban rendelkezés
jogsérelem szerint Kiilfoldi allampolgaresetén a
kovetkezett be, tartozkodasi helye illetve munkahelye
vagy annak szerinti felligyeleti hatosagnal is
kozvetlen panaszt tehet
veszélye fennall.
Az adatvédelmi perek elbirdlasa a
o jogai megsértése | az Info tv. 22. § torvényszek lrlatésk,t')rébe Fartozik, a
Birosagi - . , per — az On valasztasa szerint — az On
s . iy miatt birésaghoz | (1) bekezdése , .
jogérvényesités fordulhat lapi4 lakhelye vagy tartozkodasi helye
ordulha alapjan 7 e . p .
szerinti  torvényszék  elott s
megindithato.

A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Ovoda a vonatkozéd torvényekben eldirtak

szerint felelOs.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

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

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat készitésének datuma: ...................... 2020.06.30.
Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot készitette: ............. Budai Maria ovodavezetd

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a Csimota Ovoda szervezeti és miikodési
szabalyzataval az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. 08. 10-ei
értekezletén elfogadta, a szabdlyzat nevelOtestiileti elfogadasdhoz a sziil6i szervezetet
véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kdzremtikodé alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban
foglalt eldirdsokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt
iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg (4.sz. fiiggelék: Az ovodaval
jogviszonyban allo sziilok nyilatkozata az iratkezelési szabalyzat megismerésének tényérol;
S.sz. fiiggelék: Az ovodaval jogviszonyban dllo dolgozok nyilatkozata az iratkezelési
szabalyzat megismerésének tényérol).

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa a
szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokésrend szerint
torténik. Az Ovoda vezetdje koteles a szabalyzat hatélybalépését kvetden a csimotaovoda.hu
honlapon kozzétenni, a kozzététel utjan az ¢érintetteket a szabalyzatban foglaltakrol
tajékoztatni.

Az o6voda folyamatosan feliilvizsgalja, ¢és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen szabalyzat 2020.09.01-jén 1ép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes!
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Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 1.sz. fliggeléke

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
A GYEREKEK OVODAI JOGVISZONYAVAL KAPCSOLATBAN KEZELT ES TOVABBITOTT SZEMELYES
ADATOKROL

A tajékoztatasi kotelezettség jogalapja:

- az informacioés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény 20 § (2) bekezdése.
- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 10. § (2) bekezdése

A Csimota Ovoda az 6vodaval jogviszonyban 4116 gyermekek személyes adatait a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.); a Nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 93/A. (1); A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény alapjan kezeli a kovetkezok szerint:

Az adatkeze-1és Az adattovabbitas Az
. Adatkezelés-re | Adatkezelés | Az adattovabbitas cimzettjei, az
és célj Kezelt adatok kore jogalapja . . > abbita
Adatkezelés célja Jogalapja, jogosultak idétartama célja adatfeldolgozsra adz.lttovabl.)ltas
megnevezése . jogalapja
jogosultak
A gyermek neve, sziiletési helye ,
és gic}lle'e neme ;'tllam ol érsé}; Fenntartonak, a
A ’ polearsasa, kifizet6helynek, a
lakohelyének, tartozkodasi R
. f . . birosagnak,
helyének cime, a jogszer( .o
f . ; . rendérségnek,
1 . tartozkodast megalapozd okirat .
Sziilével, torvényes A . s ligyészségnek, a
R \ szamat, tarsadalombiztositasi > \
képviseldvel vald PR kozneveléssel
. azonositd jele, nem magyar .. L
kapcsolatfelvétel . . . - . . Osszefliggd .
(AT AL s allampolgar esetén a | Jogikotelezettség Jogviszony a0 oa . . Jogszabalyban
céljabol, a jogviszony . s . s s . ,, 114 A 3. Fél - célhoz igazgatasi .
o Magyarorszag  teriiletén  vald teljesitéséhez Ovodavezetd, fennallasa o . . ’ _— meghatarozott
keletkezésével, - oo L ; . kotott -kérésének | tevékenységet végzo N .
. tartozkodas jogcime; a gyermek sziikséges; ovodapeda- alatt, &s azt . . o e kotelezettség
megsziinésével, s Wl 0 , . kérelmének kozigazgatasi L
fennéllisaval. a szilil6je, torvényes képviselje gogusok kovetden sem teliesitése szervnek. a teljesitése
.. ’ neve, lakohelye, tartozkodasi Nkt. (41. § (4) selejtezhetd ) P Nkt. 41§ 7a
tankdotelezettség . munkavégzésre
S helye, telefonszama; a gyermek .
teljesitésével ;. (o . vonatkozo
. . oktatdsi azonositd szdma, a .
Osszefiiggésben a . S . rendelkezések
gyermek oOvodai jogviszonyaval o
ellendrzésére
kapcsolatos adatok, A gyermek .
S , jogosultaknak, a
jogviszonyanak kezdete, ) .
., A nemzetbiztonsagi
megsziinése, mulasztasainak ;
. szolgalatnak
szama
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Az adattovabbitas

o ars .. Az.adatke?e-les Adatkezelés- Adatkezelés Az adattovabbitas cimzettjei, az A? ox
Adatkezelés célja Kezelt adatok kore jogalapja, . " A . adattovabbitas
p re jogosultak Idotartama célja adatfeldolgozasra . .
megnevezése jogosultak jogalapja
A gyermek anamnézis adatai,
A gyermek  fejlddésének
mutatoi (érzelmi-szocialis,
értelmi, beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az
6voda pedagogiai programjaban | Jogi kotelezettség
meghatarozott teljesitéséhez
tevékenységekkel kapcsolatos sziikséges L
. cb megfigyeléseket A jogviszony
Hatékonyabb  dvodai ceye ghigyeescect, fennallasa
nevelés tervezése A g’yem’le’k fejlodését segité | - Nkt. 41.§ (4c) alatt. azt
Szervezése: ’ megallapltasokat, - 20/2012. ké’)vet(';en a7
gyennekhe;z igazitott intézkedéseket, az elért (VIII.' 31.) | 6vodapedago- iratiari tery ) ) )
differencialt, egyéni eredményt, Emmi rendelet gusok szerinti
banasmod aikalmazésa Amenny} bep a gyermeket 93/a. (1) selejtezési
a nevelésben szakért6i bizottsag vizsgalta, a | - 20/2012. idén beiil
vizsgalat megallapitasait, a (VIIL. 31))
fejlesztést végz0 pedagodgus EMMI
fejlédést szolgalo intézkedésre rendelet  (63.
tett javaslatait, §)
A szakértoi bizottsag
feliilvizsgalatanak
megallapitésait,
A szilld tajékoztatasarol szolo
feljegyzéseket
A sziil6 tajékoztatasa
mellett.
A pedagogiai
Jogi kotelezettség A jogviszony szakszolgalat
teljesitéséhez fennallasa Kiilénleses intézményei és a Jogi
A ayermek | / gyermek  sajitos  nevelési sziikséges ké?\ll?[t(';eatlz;z bandsmédot %gényl(’i pevelési-oktatési kotelezettségen
differencialt, nevelése 1gény§ e be1’11e§zl§edés1 zavaréfaf 6vodapedago- irattari terv gyermekek intézmények egymas alapul
feilesztése ’ > | tanulasi nel}egsegere, magatartasi | Nkt. 41.§ (4c) gusok szerinti nevelésénck kozott, tovébbé
< rendellenességére vonatkozo adatai | 202012, (VIIL selejtezési e gyermekpszichiatriai | Kntv. 41. § (8
31)) EMMI id6n beiil clldtisanak segitése diagnézisanak adatai a)*
rendelet 93/A. (1) a pedagogiai

szakszolgalat és az

egészségiligyl
szakellato kozott
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Az adatkeze-lés Az adattovabbitas Az
o ars .. . . Adatkezelés- Adatkezelés Az adattovabbitas cimzettjei, az prex
Adatkezelés célja Kezelt adatok kore jogalapja, . " . . adattovabbitas
p re jogosultak Idotartama célja adatfeldolgozasra . .
megnevezése . jogalapja
jogosultak
A gyermekek oOvodai .o Jogi Kdtclezettseg A sziilének, a Jogi
fejlodésének, iskolaba A gyermek 6vodai fejlodésével, | teljesitéschez edagd ia’i kotelezettségen
léJ éshez ’szﬁkse' os valamint az iskolaba Iépéshez | sziikséges Tajékoztatas, kérelem, ssaks zgolgélat ala ulc’)g
feplettsé & szlikséges fejlettségével | 20/2012.  (VIIL vélemény stb. intézmeén eignek az P
JICUSCE kapcsolatos adatok 31) EMMI meny ’
megallapitasa rendelet (63. §) iskolanak Kntv. 41. § (8 b)
Jogi kotelezettség
Informacio gyljtés a , .y teljensne’sehez
ermekek A gyermek stlyosabb betegségei, sziikséges A oaviszon
gy’ o baleseteli; tartds betegsége, fjen% élleisay
egeszseggnel? ) kiilonleges ellatasi igénye | 1997. Bvi XLVIL alatt. azt
megfeleld biztonsagos betegsége kapcsan Torvény 33. § (1- ké’)vet(';en -
6vodai nevelése, | betegséghajlama, betegségei, tartos ) ' 6vodapedago- irattar terv
gondozasa, valamint | betegsége, rendszeresen szedett ) . gusok szerinti - - -
az cgészségi | gyogyszereinek megnevezése, | EU 9- Cikk (2b)/. seleitezési
allapotanak megfelels | gyOgyszerérzékenysége, lazgresre Iskola- : idéJn beiil
6 G feltételek valé6  hajlama, lazcsillapitasara | egészségligyi
b?;::)};?t%éles; ar d:ké?ber vonatkozo informéaciok; ellatasrol  sz016
26/1997. (IX. 3.)
Nm rendelet
A gyermek neve, sziiletési helye és A jogviszony
ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, o . fennallasa wn ais . .
A betegségek tarsadalombiztositasi azonosité | I ogi kotelezettség alatt, azt A sziil§ tajékoztatasa A nemzeti
megelézése ¢és korai | 61 szlldje, torvényes képviseldje teljesitéséhez ovodapedago- | KOvetden az Iskolaegészségiigyi mellett az kbznevelésrdl
feli%merése neve, sziildje, torvényes képviseldje | sziikséges r;ok & irattari terv e%létés gugy egészségligyl sz0616 2011. Evi
lakohelye, - tartozkodasi helye ¢&s | 26/1997. (IX. 3.) gl szerinti feladatot ellato CXC torvény
ggsfo;lgé?}lgnai, dokaIZnentéci?)VOdg; Nm rendelet Sifilgltizef'sll intézménynek 415 0)
zségligy u i)
gyermekbalesetre vonatkozo adatok
Az elézmény adatok
hozzjarulnak . a Jogi kotelezettség A jogviszony
gyermekek ovodai - O . 112
- Az anamnézis lap rogziti a teljesitéséhez fennallasa
nevelésének gyermekek csaladjara, a csalad sziikséges alatt, azt
megkezdéséhez,  az | nevelési  szokasrendszerére, a ovodapedago. | Kovetden az
adatokbol nyert | gyermek személyiségjellemzdire, 2011. Evi CXC p K & irattari terv - - -
informaciék lehetéve | Vviselkedésére, sziiletési és fejlédési | <01 BV : guso szerinti
teszik, hogy jobban lgfjri{llmé’nyeire, ) €s ennek T?rveny a nf:mzetl §e1§:jtezé?§i
megismerjik q | torténetére vonatkozo adatokat. koznevelésrol idén beiil
gyermeket, annak 93/a.§ (2a)

csaladjat
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Adatkezelés célja Kezelt adatok kore Az adatkeze-1és Adatkezelés- Adatkezelés Az adattovabbitas Az adattovabbitas Az
jogalapja, re jogosultak Idétartama célja cimzettjei, az adattovabbitas
megnevezése adatfeldolgozasra jogalapja
jogosultak
Jogi kotelezettség
teljesitéséhez
sziikséges A jogviszony | Az igényjogosultsag
A jogszabalyban o . fennallasa elbiralasahoz és Jogi
. , . . 1997. Evi xxxi. alatt. azt . . . ,
biztositott étkezési et . . . . oo igazolasahoz kotelezettségen
. A gyermek ¢és sziildjének személyes | Torvény (21/b. § | 6vodapedago- kovetden az g e d s .
kedvezmény . S szlikséges adatok, az Fenntarto részére alapulo
o L adatai (1 gusok Irattar1 terv - s .
biztositidsa az érintett szerinti igénybe vehet6 allami
o 328/2011. (XIL. L . e
részére 29.) Korm s.elejteze31 tamogatgs igénylése Kntv. 41. § (7e)
Rendelet (6. id6n beiil céljabol a
Mellékletének
nyilatkozata)
Kapcsolattartas a Az adatkezelés az A jogviszony
sziilékkel; rendszeres 6voda és a sziil§ ) ; fennallasa
tajékoztatds az Ovoda jogos érdekeinek gvé)(?:\]:;:t%_ ké?lz%e%z;
heti tevékenységeirdl, Sziil6 neve, email cime érvényesitése; a vodapedag roverocn az - - -
. A gusok, irattari terv
az oqug tervezett szulg onkéntes &vodatitkar szerinti
programjairol, hozzéjarulasa (eu selejtezési
eseményeirdl 6. Cikk (1) id6n beiil
A Jogviszony ké’)telek;gttiségen
- ' Stelé Atvételé fennallasa , z
Ovodai  felvételével, —atvételevel |0 4 ¢ (71, alatt. ant Ertesités 6vodai alapuld
. . . . .. | kapcsolatos adatai (a gyermek neve, Y AR AN
Ovodai felvétel, masik sziiletési helye és ideje, lakohelye ovodavezetd kovetden az felvételrSl; Ertesités Az érintett 6vodahoz
6vodaba vald atvétel . o 7e U Ve | Atvétel: Kntv. irattari terv 6vodai jogviszony Kntv. 41. § (7b)
tartozkodasi  helye,  édesanyja szerinti SO
sziiletési neve) 20.§ (4) selei tenisi megsziinésérdl )
ez Atvétel: Kntv.
id6n beiil 20.§ (4)
A gyermek neve, sziiletési helye és
ideje, tarsadalombiztositasi A csaladvédelemmel Jogi
azonositd jele, lakohelye, A jogviszony . kotelezettségen
s skodsi helve sziiléic fennallasa foglalkozo alapuld
A ermek tartozkodasi  helye, Zu0IC, alatt, azt A gyermek intézménynek P
. gyet torvényes képviseldje neve, sziiléje, | Kntv. 41. § (7d) * ovodavezetd a'ai, az . o ’
veszélyeztetettségének | . Ry ] L . kovetden az | veszélyeztetettségének szervezetnek,
o . torvényes képviselgje lakohelye, | (1997. Evi XXXI. 6vodapeda- S . . . Kntv. 41. §
megeldzése, feltarasa, . - . . . ‘ Kk Irattar1 terv megel6ézése, feltarasa, | gyermekvédelemmel *
e ariaa | tartozkodési helye és telefonszama, | Torvény 17. § (2) g0guso szerinti L . (7d)
megsziintetése céljabol . . STt megsziintetése foglalkozo o
a gyermek, tanuld mulasztasaval selejtezési szervezetnek (1997. Evi
kapcsolatos adatok, a kiemelt id6n beiil intézmeén nek’ XXXI. Torvény
figyelmet  igényl6  gyermekre, ynes, 17.§ (2)

tanulora vonatkozo6 adatok
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Az érintett jogai:

A Csimota Ovodanal (2030 Erd, Felsé u. 50.) kérelmezheti:
- kezelt személyes adataira vonatkoz6 tajékoztatas adasat,
- az adatok helyesbitését, valamint
- azok torlését, vagy zarolasat (kivéve: kotelezd adatkezelés)

Az érintett hozzajarulasaval kezelt adataira vonatkozoan a hozzajarulast barmikor visszavonhatja. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason
alapuld, annak visszavonasa elotti adatkezelés jogszertiségét.

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha az kizarolag az adatkezelOre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy az adatkezeld,
adatatvevo vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén.

Jogorvoslat, hatésagi, birosagi jogérvényesités:

Hatosagi jogérvényesités: A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elott (1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) bejelentéssel barki
vizsgélatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével, illetve a kozérdekli adatok vagy a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez fiiz0d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kézvetlen veszélye fennall.

Birosagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az ligyben soron kiviil jar el. Azt,
hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani. A per elbirdlasa a torvényszék (Szegedi Torvényszeék)
hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék elott is megindithato.

Erd, 2020. junius 30.

Készitette:

Budai Maria
ovodavezeto
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAVISZONYAVAL KAPCSOLATBAN KEZELT ES TOVABBITOTT SZEMELYES
ADATOKROL

A tajékoztatasi kotelezettség jogalapja:

- az informacioés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény 20 § (2) bekezdése.
- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 10. § (2) bekezdése

A Csimota Ovoda az 6vodaval munkaviszonyban allok személyes adatait a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.) 5. melléklete;
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.); a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet ; a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mtv.), és az oktatési

nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény alapjan kezeli a kovetkezok szerint:

Az adatkeze-lés Az Az adattovabbitis Az
. Kezelt adatok . g Adatkezelés- Adatkezelés v res cimzettjei, az vy res
Adatkezelés célja Kore ]ogalapp}, re jogosultak Idétartama adattoyz}bbltas adatfeldolgozdsra adz.lttovabl.)ltas
megnevezése célja . jogalapja
jogosultak
A dolgozok neve D . Py
. . Jogi kotelezettség A Szerzédésen
.. | (lednykori neve), . s . . .
A dolgozok e o S teljesitéséhez . munkaviszonybol alapulo
. . sziiletési helye, ideje, N A munkaviszony . . . .
munkaviszonyanak . o sziikséges; 114 szarmazd r s jogszabalyban
e .| allampolgarsaga, fennallasa  alatt, azt | . . Az ovodaval .
1étrejottvel, és . i . ,, e n S kotelezettségek 1 11 | meghatarozott
L anyja neve, taj szama, - Ovodavezetd kovetden az irattari terv o oo . | szerzddésben allo | | .. .
megsziintetésével . ;. . 2012.  Evi L L .7 | teljesitése céljabal ; | I kotelezettség
adoazonositd  jele, | ~.. szerinti selejtezési idén .~ | konyveld/kdnyveld iroda S
kapcsolatos adatok , Torvény a munka N ANAV felé torténd teljesitése
lakohelye, P beiil 1 .
. - torvénykonyvérdl dolgozo bejelentés, (MT 10.§ (2), (3).
tartozkodasi  helye, . . S
cime (10. § (1) és 44.8. kijelentés intézése
Pedacdaus Jogi kotelezettség Az adatokat csak a cél
munl?akgérben valé a A biiniigyi | teljesitéséhez megvalosulasaig, a
foelalkoztathatsé nyilvantartd ~ szerv | sziikséges; ) dontésig  kezeli  az _ ) _
ol §6n téso & a altal kiallitott Ovodavezetd | ovoda; dolgozo
bﬁntetlen, cléélet hatosagi bizonyitvany |- Mtv. 11.§ (3) alkalmazasa esetén az
vizsodlata szama, kelte 4 irattari Orzés szabalya
& - Kntv. 66.§ (1) szerint
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Adatkezelés célja Kezelt adatok Az adatkeze-lés | Adatkezelés- Adatkezeles Az Az adattovabbitas Az
kore ]ogalapp}, re jogosultak Idotartama adattovabbitas cimzettjei, az adattovabbitas
megnevezese célja adatfeldolgozasra jogalapja
jogosultak
Beutaldas munkakori | A dolgozok | Jogi kotelezettség oy
. . o . D a . Szerzddésen
orvosi alkalmassagi | egészségiigyi adatait | teljesitéséhez alapuld
vizsgalatra (Név, | az orvos kezeli sziikséges; . pU
gy g . . . . jogszabalyban
sziiletési ido, A munkaviszony Munkéba 1&nés Ovodaval szerz6dott mechatarozott
lakcim, munkakor, - EU9. Cikk (2h) fennallasa alatt, azt it ey p foglalkozas- "g .
. g ‘. o . o L el6tti, idészakos, e . kotelezettség
Taj szam) - 1997. Evi | Ovodavezetd kovetden az irattari terv r et egészségligyl -y
L . soron kiviili, e teljesitése
XLVIL szerinti selejtezési idén g alapszolgaltatas
N . T . - vizsgalatkérése Lo
Munkakdrre valo | Az egészségligyi Torvény (4.§.1) beiil nyujtasara jogosult orvos 1997 Evi XLVII
egészségligyl alkalmassag ténye - Mtv.10.§ (1) . ’
. Torvény (4.§.1)
alkalmassag
eldontése
A jelentkezés, palyazat
.Allashelyre' valo A természetes | Onkéntes elbiralasaig tart: A ki
jelentkeztetés, a . - nem valasztott
. . személy neve, | adatszolgaltatas, . « .
meghirdetett, illetve | . 7. . . . . Jelentkez8k, vagy aki
. o sziiletési ideje, helye, | vélelmezhetd  az . ‘s
iires allashely, . ; . . . | jelentkezését,
. ... . | anyja neve, lakcim, | érintett Ovodavezetd . . ., - - -
munkakor betdltése; R A visszavonta Onéletrajzat,
. képesitési adatok, | hozzajarulasa e ;a1
a kivalasztottal | .. = . palyazatat az elbiralast
g fénykép, telefonszam, w .
munkaszerzdés g kovetden/visszavonast
v s e-mail cim; v
kotése. kovetéen azonnal meg
kell semmisiteni.
Az  érintett  fél Szerzddésen
A dolgozd havi | A dolgozok Jogos e’rcrlekemek A bérszamfejtést végzo glapulor
. s . . érvényesitéséhez s . . N jogszabalyban
illetményének bankszamlaszama, L . ,, Bératutalas konyveld, vagy .
. . w o n . ,, sziikséges, Ovodavezetd . N meghatarozott
atutalassal  torténd | szamlavezetd . 1 teljesitése konyveldiroda N .
. N onkéntes : . . kotelezettség
megfizetése pénzintézet neve A Erdekében a fenntartd S
adatszolgaltatas teljesitése
Infotv. 6.§ (5b) (MT 10.§ (2), (3).
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Adatkezelés célja | Kezelt adatok kore | Az adatkeze-lés | Adatkezeles- Adatkezelés Az Az adattovabbitas Az
jogalapjzl, re jogosultak Idétartama adattovabbitas cimzettjei, az adattovabbitas
megnevezese célja adatfeldolgozasra jogalapja
jogosultak
A dolgozok | A 11 Iskolai | Jogi kotelezettség A munkaviszony | KIR OH (KIR) Jogszabalyban
munkakori végzettséggel teljesitéséhez fennallasa alatt, azt | adatszolgaltatas meghatarozott
besorolasa, fizetési | kapcsolatos sziikséges; kovetden az irattari terv | teljesitése kotelezettség
fokozat adatok(iskolai szerinti selejtezési idén teljesitése
megallapitasa végzettség, - Kntv.41.§(2), beiil
szakképzettség, ); Ovodavezeté Kntv. (41. § (1)
okiratok adatai - 1992. Evi 2018. Evi
XXXIII. LXXXIX.
Torvény 5. Torvény 1.
Szamu Melléklete
melléklete
Kozalkalmazotti A III. Kbzalkalmazotti | Jogi kotelezettség A munkaviszony - -
jogviszonyban toltott | jogviszonyban eltoltott | teljesitéséhez fennallasa alatt, azt
ido, jubileumi | id6 adatai (| sziikséges; kovetden az irattari
jutalomra, kozalkalmazotti terv szerinti selejtezési
végkielégitésre valo | jogviszonyban toltott (- Kntv. 41. § (2), id6n beiil
jogosultsag iddtartamok ); Ovodavezeté
megallapitésa, - 1992. Evi
fizetési  fokozatba XXXIIIL.
valo besorolas Torvény 5.
Szamu
melléklete
A pedagogus | A IV. A pedagogus | Jogi kotelezettség
tovabbképzés tovabbképzés adatai | teljesitéséhez .
. . N A munkaviszony
nyomonkdvetése, a | (oklevelek adatai, | sziikséges; fennall4
° ,, , . . ennalldsa alatt, azt
kotelezd pedagogus | pedagogus szakvizsga |- 277/1997. . X . n S
tovabbképzés adatai, a - (X1I. 22) Ovadavezsio kove_:to.en az '1rattapoteyl:v ) ) )
. o e szerinti selejtezési idén
megtervezése, hétévenkétni - Korm. beiil
megszervezése tovabbképzésben valo Rendelet 19. §

részvétel adatai)

Q).
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Adatkezelés célja | Kezelt adatok kore | Az adatkeze-lés | Adatkezeles- Adatkezelés Az Az adattovabbitas Az
JOgalaPJZ}, re jogosultak Idotartama adattovabbitas cimzettjei, az adattovabbitas
megnevezese célja adatfeldolgozasra jogalapja
jogosultak
Jogi kotelezettség
Munkabérfizetési tel.J'e51’tese1'162 Szerzédésen
kotelezettség sziikséges; . . alapulo
teljesitésével Dolgozo neve A munkaviszony Bérszdmfejtést & jogszabalyban
e Jestesey 018 | Mtv. 42, § (2b) fennalldsa alatt, azt tarsadalombiztositasi Jog Ay
Osszefliggésben  a | tarsadalombiztositasi . ,, e n S i s N .., | meghatarozott
. S r i 155. § (1) 157. § Ovodavezetd | kovetGen az irattariterv | Bérszamfejtés igyeket intézo | .. .
dolgozot megilletd | azonosito jele, alapére, s o - - kotelezettség
A Lo . I | (1) Mt. 155. § (2), szerinti selejtezési idén konyveld/konyvelbiroda o
havi illetményének | tavollét ideje , formaja N A teljesitése
bérszamfejtése Mt. 10. §. 3) beiil felé torténik (MT 10.§ (2), (3)
rendelkezéseire ' e
tekintettel a
munkaltato.
Do'lgo’z © Heve, Jogl k Qte’:lezettseg Szerzédésen
A dolgozét megillets adoszama, munkakore, | teljesitéséhez alapulé
... | ¢életkora / vagy fizetési | sziikséges; A munkaviszony o pis Bérszamfejtést és | . .
alap,- és ; - 114 Bérszamfejtés, a | S jogszabalyban
. . osztalya, fizetési | Mtv.  (115. § - fennallasa alatt, azt . . | tarsadalombiztositasi .
pétszabadsagnapok f ) . . ,, e n S munkabol valo | .. .., | meghatarozott
s okozata; FEOR | 118. § 122.§ és | Ovodavezetd | kdvetdenazirattariterv | ,, ., . | ugyeket ntézo | | .. .
kiadasanak . . s .| tavollétrél  valo | % - kotelezettség
N szama, munkaviszony | 134.§). szerinti selejtezési id6én | ., . konyveld/konyveldiroda S
biztositasa, . ; N tajékoztatas A teljesitése
nvomokvetése kezdete, 16 évesnél beiil felé torténik (MT 10.§ (2), (3)
Y ‘ fiatalabb gyermekének ' e
neve, sziiletési ideje
. .| A dolgozok  heti | Jogi kotelezettség Py
A dqlg(.)%ok heti munkaideje, a dolgozo | teljesitésé¢hez . . 1 o pis . Szerzordesen
munkaidejének ; N A munkaviszony | A havi “munkabdl | Bérszamfejtést és | alapuld
o neve, adott honap | sziikséges; 114 . A . s . .
meghatarozasa, a - 1x . fennallasa alatt, azt | valo tavollét | tarsadalombiztositasi jogszabalyban
. , ... | munkaid6 kezdete és ‘. o o N . C o« . oy ,
rendes és rendkiviili | . Ovodavezeté | kovetden az irattari terv | lejelntése*a igyeket intéz6 | meghatarozott
T vége; ledolgozott | Mtv. 134. § (1) és . U IS = A .. .
munkaidd . s szerinti selejtezési id6n | bérszamfejtés konyveld/konyveldiroda kotelezettség
o , munkadra, tavollét | (2) . ., R -
nyilvantartasa, ideie.  meenevezése beiil szamara felé torténik teljesitése
vezetése Je, et : (MT 10.§ (2), (3).
dolgozd alairdsa
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Adatkezelés Kezelt adatok kore Az adatkeze- Adatkezelés- Adatkezelés Az Az adattovabbitas Az
célja ) lés . re jogosultak Idétartama adattovabbitas cimzettjei, az adattovabbitas
jogalapja, célja adatfeldolgozasra jogalapja
megnevezése jogosultak

Az ovoda: az Jogszabalyban
ovoda meghatarozott
milkodésével, a kotelezettség
neveld-oktatd A pedagbgus teljesitése
munkaval Onkéntes, munl’(a\’/iszonyénak KIR
kapcsolzf}to’s ’ Dolgoz6 email cime hozzéjarulason Ovodavezetd feﬂnnalﬂl asa alat‘t ’ %ZF adatszolgaltatas OH (KIR) - Kntv. (313 (1)
egyszerli és gyors alapuld kovetéen az irattari teliesitése - 2018. Evi
informacid csere, P terv szerinti J LXXXIX.
tajékoztatas; az selejtezési idon betil Torvény 1.
egyittmiikodés, a Melléklete

pedagdgiai munka
segitése érdekében

A kozalkalmazotti

alapnyilvantartas szerinti

adatok: Fenntarto, a

Személyes adatok, Iskolai kifizetdhelynek

végzettséggel  kapcsolatos (kdnyvel6  iroda), a

adatok birésag, rendorség, .

Kozalkalmazotti ligyészsé a Jogi

jogviszonyban toltott idé , a 3. fél kérelmének kgg';lnevelgésel Kdtelezettségen

]mi:;kavdl);alo' 'elenl)e i teljesitése & | ssszefiiggd  igazgatasi alapuld

; , J & személyes adatok ZCTUEED 180280748

munkaviszonyaval . . tevékenységet  végzd .
) kapcsolatos ~ adatok,  a i ) ) védelmére kozigazgatasi szerv, a Az adatkezelés

biintigyi nyilvantarto ) szerv vonatkozg - célhoz munkavégzésre ’ jogalapjanak

dltalgy kid);lz'tott hatosagi Kotdtiseg VOH&tkOZ% megnevezeése

bizonyitvany szama, kelte, ga megtartasaval rendelkezések Kntv. 41.§ (5) A

pedagogus oktatdsi azonosito ellenOrzésére )

szama, jogosultak, . a

pedagogusigazolvanydanak nemzetbiztonsagi

szama, munkaviszonya szolgalatnak.

idotartama, heti
munkaidejének mértéke
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Az érintett jogai:

A Csimota Ovodanal (2030 Erd, Felsé u. 50.) kérelmezheti:
- kezelt személyes adataira vonatkoz6 tajékoztatas adasat,
- az adatok helyesbitését, valamint
- azok torlését, vagy zarolasat (kivéve: kotelezd adatkezelés)

Az érintett hozzajarulasaval kezelt adataira vonatkozoan a hozzajarulast barmikor visszavonhatja. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason
alapuld, annak visszavonasa elotti adatkezelés jogszertiségét.

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha az kizarolag az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy az adatkezeld,
adatatvevo vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén.

Jogorvoslat, hatésagi, birosagi jogérvényesités:

Hatosagi jogérvényesités: A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag eldtt (1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.) bejelentéssel barki
vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével, illetve a kozérdekii adatok vagy a kdzérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez fiiz0d6 jogok gyakorlasaval kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kézvetlen veszélye fennall.

Birosagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdésag az tigyben soron kiviil jar el. Azt,
hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani. A per elbirdlasa a torvényszék (Szegedi Torvényszeék)
hataskorébe tartozik. A per - az érintett valasztasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék elott is megindithato.

Erd, 2020. junius 30.
Készitette:

ovodavezeto
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Igényldlap kozérdekii adat megismerésére



ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
Csimota évoda 2030 Erd, Felsé u 50.
OM:203009

IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

Az adatokrél masolat készitését:

igénylem nem

igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett méasolatokat:
személyesen kivanom
atvenni postai uton kivanom
atvenni
Vallalom, hogy a masolatok készitésével dsszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a

masolatok atvételéig a Csimota Ovoda részére megfizetem.

Kelt: Brd, oo v

igényl0 aldirasa
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Az 6vodaval jogviszonyban allo sziildk nyilatkozata
az adatvedelmi és adatkezelesi szabalyzat megismerésenek
tényerol



ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
Csimota évoda 2030 Erd, Felsé u 50.
OM:203009

NYILATKOZAT

Alulirott nyilatkozom, hogy a Csimota Ovoda Adatvédelmi, - és adatkezelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem, a dokumentummal kapcsolatos véleményezési jogom gyakorolhattam:

S.SZ. Gyermek neve Sziilo (olvashato) neve Datum Aliras

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
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S.SZ. Gyermek neve Sziilo (olvashato) neve Datum Aliras

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 5.sz. fiiggeléke

Az 6vodaval jogviszonyban allo dolgozok nyilatkozata
az adatvedelmi és adatkezelesi szabalyzat megismerésenek
tényerol



ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
Csimota évoda 2030 Erd, Felsé u 50.
OM:203009

NYILATKOZAT

Alulirott nyilatkozom, hogy a Csimota Ovoda Adatvédelmi,- és adatkezelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem, a dokumentummal kapcsolatos véleményezési jogom gyakorolhattam:

s.sz. | Dolgozo (olvashato) neve Munkakére Datum Dolgozé alirasa




