Mellékletek:

1. szamii melléklet: Adatkezelési Szabalyzat és Adatkezelési Szabdlyzatkiegészitése

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

e 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi Intézmények
mitkodésérol és a koznevelési Intézmények névhasznalatarol.

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios  oOnrendelkezési  jogrol

és  azinformacioszabadsagrol.
e 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol
sz016 torvényvégrehajtasarol.
e 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl.
* 1997. évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyiigazgatasrol.

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi Intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl.

*  369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, Intézmények és halozatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellen6rzésérol.

e 328/2011. (XI1.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol
¢s az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol.

*  226/2006. (XI. 20.) Korm.rend. a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, Intézmények agazati azonositdjardl és
orszagos nyilvantartasarol.

* 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol.

2. Alapvetd fogalmak a Szabalyzat értelmezéséhez:

Adatdllomdny: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok dsszessége.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes
adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége,
igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitas vagy



megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon térténd hozzaférhetdvé tétel ttjan, 6sszehangolas
vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkdzeit 6nalldan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkoOzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t
vagy az adatkezel6 kijel6lésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy
a tagallami jog is meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetdvée tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a
helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsdganak 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.
Adatzarolas: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban
férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak.
Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes
személyt személyes adatainak kezelése kapcsan megillet6 jogosultsagai
Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
(NAIH), mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok
védelme illetve Union beliili szabad aramlasanak biztositasa érdekében
autonom kdzhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki, vagy amely nem
azonos az érintettel, az adatkezelOvel vagy az adatfeldolgozoval.
Hozzdjarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a meger6sitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes
adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyes egyedi
azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsdgara vonatozo személyes
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adatok.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét
vagy hozzaférhetévétételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetoveé tétele.
Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az
érintettre — vonatkozo6 barmely informacio; azonosithat6 az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.
Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését
kéri.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett
neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret —, valamint
az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes
adat, tovabba az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes
adat, valamint a bliniigyi személyes adat.

Kozerdekii adat: allami vagy helyi dnkormanyzati jogszabalyban meghatarozott
tevékenységére vonatkozo - személyes adat fogalma ala nem es6, - barmilyen
moddon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, szolo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

3.Az Adatkezelési Szabalyzat célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd

adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

3.1A koznevelési intézmény koteles

a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,

a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni (KIR),

a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast [génybe vevokrdl (KENYSZI)
informatikai rendszer feliiletén manualisan rogziteni az adatokat.

A Nyr.-ben az igénybevétel adatainak valtozasat be kell jelenteni, valamint az Orszadgos
statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.



3. Az adatkezelésre vonatkozo szabalyok

2.1 Intézményvezet6 felelssége

Az adatok kezeléséért felelosséggel tartozik az intézmény vezetdje, az alkalmazott a sajat
adatainak kozlése tekintetében.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezet0 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2.1.1A gyermekek, a dolgozok adatainak kezelésére jogosultak kore:

* intézményvezetd

2.1.2Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja:
* nyomtatott irat — személyi iratokban, kotelez6 dokumentumokban
» elektronikus adat —szamitogépen,

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok.

2.2Alkalmazott adatai

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kvetden keletkezik, €s az alkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba valé betekintésrejogosult:
* intézményvezetO és helyettesei
» fenntarto
* avonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek
» sajat kérésére az érintett munkavallalo

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése éstarolasa

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdjea felelds.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak Osszeallitasardl, és azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gy{ijtdben, zart szekrényben kell 6rizni.



A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas. Az alkalmazotti alapnyilvantartas
els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
végezhetd. A szamitogeéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez6 esetekben:

» az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val¢ Iétesitésekor

» az alkalmazott athelyezésekor

» az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor

* ha az alkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

2.1.2Az alkalmazott adatainak tovabbitasa

Tovabbitdssal érintett szervezet, személy Adatkor, illetve adattovabbitdsi cél

1. Az alkalmazotti nyilvantartds rendszerében a nyilvantartott adatok vonatkozasiban

- alkalmazott felettese, A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott

- mindsitést végzo tanfeliigyeld feladataik ellatasa céljabol az alkalmazotti
nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott

ellendrzést végzo vagy torvényességi feliigyeletet | feladataik ellatasa céljabol torvényességi

gyakorl6 szerv, ellendrzeés, illetve torvényességi feliigyelet
miatt - a kbzalkalmazotti nyilvantartasbol

- birdsag A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott

feladataik ellatasa céljabol, munkaiigyi, polgari
jogi, kozigazgatasi per kapcsan az alkalmazotti

nyilvantartasbol
- nyomoz6 hatosag, alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a
- ﬁgyészség, alkalmazotti nyilvéntartésbc')l
- birdsag
a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény- | személyzeti, munkatigyi  ¢és illetmény-

szamfejtési  feladatokat  ellato  szerv e | szamfejtési tigyekben
feladattal megbizott munkatéarsa

az adéhatosag A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az adoiligyekben
- az alkalmazotti nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi szerv A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a nyugdijbiztositasi
€s egészségbiztositasi Szerv

- az alkalmazotti nyilvantartasbol

iizemi baleseteket kivizsgalo szerv A vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - iizemi baleset - az
alkalmazotti nyilvantartasbol




munkavédelmi szerv A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabol - a munkavédelmi
tigyekben - az alkalmazotti nyilvantartasbol

fenntartonak, kifizetOhelynek, birosagnak, az adatok célhoz kotottség megtartasaval
rendorségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel tovabbithatoak

Osszefiliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellenérzésére
jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany A pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz

elkészitésében kozremiikodok részére sziikséges valamennyi adat.

2. AKIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartds adatok vonatkozdsdaban

a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel A nyilvantartasbol adat az egyes a
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok
jogszer(l igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato

a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére A nyilvantartasbol az adatok pontossaganak,
teljességének, idOszeriiségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas

céljabol

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

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremitkodok
részére tovabbithato.

1.1.1Az alkalmazottak személyi dossziéjaban nyilvantartott adatok

A koznevelésrol sz616 torvény é€s a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok
orszagos nyilvantartas eldirasai alapjan az alabbi adatokat tartja nyilvan az intézmény.

A személyi anyagtartalma:

» az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai, személyes adatai, személyes okmanyainak adatai,
(4llampolgarsaga, lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama, email cime, csaladi allapota,
gyermekekre, eltartottakra vonatkozd adatok)

» aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevelek, tanusitvanyok masolata

» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett igazolasok masolata

* ¢l6z6 munkaviszonyokra vonatkozé dokumentumok

« intézménynél az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosiratok

* munkakori leirasok, egyedi munkavégzés megbizasai, a dolgozok

» akozponti rendszerbe valo elektronikus bejelentés



» pedagogus mindsitése, a mindsitések idépontja és tartalma
» kérelmek, kiadott igazolasok, személyi juttatasok

A torvény altal eldirt kotelezden kezelendd adatokon kiviil egyéb — az illetmények atutaldsa
céljabol, valamint az addzassal €s jaruléklevonassal, egészségiigyi feliigyelet szabalyainak
betartasaval dsszefliggd — feladatokkal kapcsolatosan

* bankszamlaszama

* nyugdijpénztari tagsaga

*  egészségligyi torzskonyve

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

» Azalkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, a személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast kérhet a
személyi irataiba valo betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérdl.

» Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezet6jétdl, vagy az intézmény vezetdjétdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy
az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Az adatszolgaltatasrol szol6 tajékoztatasi kotelezettség
» Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel jogszabalyt is.
» Az ¢érintett tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi
adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, tovabba jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

4.3A gyermekekre vonatkozo adatkezelés A gyermekek személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezel6ikizarolag az alabbiak lehetnek

* intézményvezetd

» ¢6vodapedagogus

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

Agyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak Osszeallitasarodl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kdzott mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat
csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

»  Osszesitett gyermeknyilvantartas, felvételi kérelmek

» torzskonyvek, felvételi konyv



+ clojegyzési és felvételi naplok, felvételi és mulasztasinaplok

» kotelezd étkezési nyilvantartas vezetése

* csoportnaplok,

+ személyi megfigyeld lapok
Az bsszesitett gyermeknyilvantartas
Célja az 6vodaba jaro gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolésa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett gyermeknyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

» gyermek neve, csoportja,

» sziiletési helye és ideje, sziilei, gondozoinak neve, elérhetdsége

+ allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszamai

* TAJ szam, OM azonosito

» oktatasi azonositd

A gyermeknyilvantartast szamitogépes modszerrel vezetjiik. A szadmitégéppel vezetett
gyermeknyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az 6vodavezeto a felelés. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A gyermek és sziil6je a gyermek adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles
tajékoztatni a csoportvezetd dvodapedagdgust, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.

Az adatszolgaltatas elektronikus médja: KIRrendszer.
4.3.1. A gyerekek adatainak tovabbitasa

Tovabbitdssal érintett szervezet,személy ‘ Adatkor, illetve adattovabbitdsi cél
1. Az Intézmények dltal nyilvantartott adatok vonatkozdsaban
irto, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési 1. a tartdzkodéasanak megallapitasa céljabol
manyzat jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, a) gyermek adatai:
etbiztonsagi szolgalat részére - neve,

- szliletési helye ésideje,
-lakohelyének,  tartozkodasi  helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- sziil6 neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama;
C) az dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos
adatok,
- mulasztasanak szdma.
2. a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben

az érintett 6voda az ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos
adatok




egészségligyi feladatot ellatd intézmények

az egészségiigyi allapot megallapitasacéljabol
a) gyermek adatai:
- heve,
- szliletési helye és ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime,
b) sziil6 adatai:
- szulo neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
C) az 6vodai egészségiigyi dokumentacio,
a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmények,
szervezet, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet,

a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése
céljabol
a) gyermek, tanul¢ adatai:
- Neve,
- sziiletési helye és ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime,
b) sziilé adatai:
- sziil6 neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
C) a mulasztasaval kapcsolatos adatok,
d) akiemelt figyelmet igényld gyermekre,
vonatkozo adatok

fenntartd

A gyerekek igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylés céljabol

a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

sajatos nevelési igényre,
a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok

a szilonek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, a korai fejlesztéknek

az ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok

3. AKIR- ben nyilvintartottgyerek adataira vonatkozdsiban

a szolgaltatast nyqjto vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére

KIR 6vodas gyerekek, nyilvantartasanak
személyes adata a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerti igénybevételének
megallapitas céljabol




4.3.1. A gyermekekrél személyi, - egyedi nyilvantartéban tartalmazottadatok Ovodaban:
20/2012. (VI111.29.) EMMI rendelet 63.0-alapjan.
Ovodai nevelés kezdetén:

* anamnézis,
» beszoktatas tapasztalatai
Elsé évrol megfigyelések:

» agyerekek fejlédését nyomon kdvetd megfigyelésilapok (a tapasztalatokat rogzitjiik)
» szillo tajékoztatasa Y2 évente jellemzes, javasolt fejlodés, fejlesztés, sziiloialairassal

Masodik évrél megfigyelések:

» a gyerekek fejlédését nyomon kovetd megfigyelési lapok (a tapasztalatokat rogzitjiik)
» amennyiben sziikséges, fejleszté szakemberek pedagogiai véleménye, (fejlesztépedagogus,
logopédus..)
» sziil6 tajékoztatasa /2 évente jellemzés, javasolt fejlodés, fejlesztés- sziildialairassal.
Iskoldba Iépés elbtti megfigyelések:

» iskolaérettség megléte

KIR-ben vezetett adatok

» a gyermek neve, neme, sziiletési helye, ideje

» allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

» lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime

* TAJ-szam

» édesanyja sziiletési neve vagy a torvényes képviselGje neve

» lakohelye, tartézkodasi helye

* Gvodai jogviszonyanak keletkezésével, szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos
adatokat

» a gyermek oktatasi azonosito szaima

A sziil6 vagy neveldsziilé jogai éskotelezettségei
* A sziil6 vagy nevel0sziil6 a gyermeke megfigyelési lapjaba, személyi dossziéjaba
korlatozas nélkiil betekinthet.
* A sziilo felel6s azért, hogy gyermekérdl az 6voda részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az adatszolgaltatasrol szolé tajékoztatasikotelezettség

+ Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt

is.

4. Adatvédelem
Az adatokkal és az azok kezelés¢hez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a
virusvédelmet €s archivalast.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az
elektronikus adathordoz6 esetében.
Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozo, a papiralapt nyomtatvanyok
esetében az intézményvezetd, a gyermekek adatainak estében az dvodapedagdgus feladata és
felelOssége.
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4.1. Az iizemeltetési biztonsag szabalyairol:
* A rendszerbe keriil adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsagosan kell kezelni,
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés
konkrét modjara az intézmény vezetdje szoban adhat utasitast.

A technikai biztonsagszabalyai:

* Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.

» Az adatallomanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrudlhato legyen, az adatallomanyok tartalmat
képez6 adattételek szamat az adatrogzitdnek folyamatosan ellendriznie kell. Az
adatallomanyok kezelése soran a munkakozi mentés eszkozével is élni kell.

Archivalas:

* Az adatallomanyokrol biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.
* A szamitogépes lizemeltetés biztonsaga szamitdgépes jelszoval védett programokkal
torténik.
» Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
Halozati védelem:

* A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszk6zok felhasznalasaval meg kell
akadalyozni, hogy adatokat tarol6, haldzaton keresztiil elérhetd szerverekhez
illetéktelen személy hozzaférjen.

5.Titoktartasi kitelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel, a
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésére.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A toérvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetok.

11



4.2. Tiltakozasi jog
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el, tovabba, ha a
személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzeés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatés céljara torténik.
6.2.A birosagi jogérvényesitéslehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, gyermek vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat.

5. Zaro rendelkezések
e A jovahagyott Adatvédelmi Szabalyzat egy példanyat az Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje ad tajékoztatast.

e Jelen Szabalyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntart6 jovahagyasa utan
valik érvényessé.
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Adatkezelési Szabalyzat kiegészitése

Hatalyos: 2020.09.01.

Oktatasi intézményre vonatkozo specialis adatkezelésiszabalyzat

Alkalmazott jogszabalyok
e 2011. évi CXI toérvény az informaciés onrendelkezési jogrol €s azinformacidoszabadsagrol
* 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
* 2012. évi egyes torvény a munka torvénykonyvérol
» 2013. évi V. torvény a Polgari torvénykdnyvrél sor
* 20/2012 /09.31/ EMMI rendeled a nevelési oktatasi intézmények
mikddésérdl ésa koznevelési intézmények név hasznalatarol
e 229/2012/VIIL 28/ Korm. rendelet a koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
» az Eurodpai Parlament és Tanacs 216/679.rendelete

El6zmény: 2016. majus 4-én kozzétették az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679
végleges szovegét. Az eurdpai parlamenti tanécs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a
személyeknek a személyes adataik kezelése vonatkozasaban. Kiilonds figyelmet fordit
kiskortak személyes adatai védelmére. A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata
szerint: ,,harom év alatti gyermekek semmilyen koriilmények k6zott nem jogosultak maguk
hozzajarulast adni személyes adatai informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok
korében torténd kezeléséhez. A 16 év folotti gyermekek onalloan jogosultak ilyen
hozzéjarulast adni.”

A tagéllamok maguk jogosultak meghatarozni az ilyen jellegli hozzajarulésra sziikséges
¢letkort az el6bbiekben rogzitett korlatozasokkal, azaz ezen életkor lehet 16 évnél alacsonyabb
is, de semmilyen esetben nem rogzithet6 13 éves kor alatt.

Az eldbbiek szerint korhatar alatti gyermekek esetén sziild hozzajarulasa sziikséges, e szabaly
kizarolag az informacios tarsadalom az 6sszefiiggd szolgaltatasokra terjed ki, és az altalanos
nemzeti cselekvo-képességli szabalyok az iranyadodak az egyéb adatkezelési tevékenységek
terliletén adando hozzajarulasra” A kiskoruak személyes adatai védelme é€s a specialis,
fentiekben részletezett jogszabalyok indokoljak az intézménylinkre vonatkozé Adatvédelmi és
adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok betartasara és betartatasara.

Intézményiink elkotelezett az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok betartasara és
betartatasara.

A Szabalyzat célja és hatalya

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Gyongyszem Ovoda (2120 Dunakeszi, Radnéti M. u. 20. OM
azonosito: 201424), mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 16v6 személyes
adatokrol vezetett nyilvantartisok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval
kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez
vald jogai ne sériiljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithato természetes személyre vonatkozo
barmely informdci6. Azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kézvetett modon,
kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol
levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetvé tétel, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld a
jelen Szabalyzat hatélya alatt jogosult a I. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat Kkiterjed

« az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyulé egyéb jogviszonyban 4llo
természetes személyekre

« az Ovodaval tanul6i jogviszonyban 4116 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre

« az Ovodaval tanul6i jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapesolatot
1étesito természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodok, és sziileik), illetve —
kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre

» azon természetes személyek személyes adataira, akik meghatarozott jogviszonyt kivannak az
Ovodaval alapitani, illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviselSikre

rrrrr

szolgaltatd, valamint a személyes érdekl6dés alkalmaval a felvételi eldjegyzési naploban
rogzitett természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — térvényes képviseldikre

1.AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK KORE

1.1 Papiralapon torténé jelentkezés soran készitett felvételi és el6jegyzési naplo Kitoltéséhez kért
adatok:

» felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek neve,
» gyermek sziiletési helye ésideje

» allampolgarsaga

» lakcime, tartozkodasihelye

* egyik torvényes képviseldjének neve

» lakcime, tartozkodasi helye,

* telefonszam, e-mail cim

14



+ gyermek el6z6 dvodajanak, bolcsédéjénekneve (ha jart mar elétte dvodaba/bolcsédébe),

A személyes jelentkezés soran kitoltott felvételi és eldjegyzési naploban megadott adatok, a felvételi
eljarasban torténd esetleges felhasznalasahoz, mint konkrét célbol torténd adatkezeléshez —
amennyiben felvételi kérelem benyujtasara is sor keriil e kérelem benyujtasaval — az érintett gyermek
torvényes képviseldje dnkéntesen, hozzdjarul.

1.2 Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Az dvodai felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat,
illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozé szobeli
nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valo hozzajarulas
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valo
részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:

» felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve

» gyermek sziiletési helye ésideje

» gyermek lakcime, tartozkodasihelye

» agyermek torvényes képvisel6jének /képviseldinek neve
» tartozkodasi helye

* telefonszam, e-mail cim

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar tanuldi jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:
* koznevelési intézmény neve

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrol sz616 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészseégligyi célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.
Az Ovodaval tanuléi jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az
Ovodaval tanuléi jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait:

» gyermek neve

» sziiletési helye és ideje

» lakohelyének cime, tartozkodasi helyének cime

* nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas jogcime

¢s a tartozkodasrajogosito okirat megnevezése, szama anyja neve

* nheme

* asziild, gondviseld neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama

» gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok

» oktatasi azonosité szam

+ tarsadalombiztositasi azonosito jel

* jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime

* nevelés, oktatas helye

» afentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
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elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

1.4Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &llo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezo, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatai:

* név

e anyjaneve

» allampolgarsag

» sziiletési hely és1d6

» oktatasi azonositd szdm

végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:
» felsdoktatasi intézmény neve
* diploma szdma
»  végzettség €s szakképzettség megnevezése
* megszerzésének ideje
» szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje, illetve munkak6r megnevezése (6raadd
altal tartott foglalkozas)
munkaltatora vonatkoz6 adatok, ennek keretében:
* munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositoja
» munkavégzés helye
* munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje
* idOtartama, megsziinésének jogcime és ideje
*  vezetdi beosztas
* besorolas
*  munkaid6 mértéke
* tartos tavollét id6tartama
* lakcim
» elektronikus levelezési cim
* ecl6menetellel, pedagdgiai-szakmai  ellenbrzéssel, pedagdgus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,
» szakmai gyakorlat ideje,
*  munkaido-kedvezmény ténye,
*  mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzédésben rogzitett hatarideje, jelentkezési idépontja, a
mindsito vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,
* apedagbgiai-szakmai ellendrzés idépontja, megallapitasai.

Az Ovoda a fenti pontokban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,
valamint az Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek
foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kdvetkez6 adatait is:

* pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelz6szamot vezetd pénziigyi intézmény

» csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete

» tarsadalombiztositasi azonositod szam

* addészam

* telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség

» fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok
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» rendes szabadsag kiadasara vonatkozo6 adatok
» munkabér, tovabba a munkaltatd altal adott munkabéren kiviili juttatdsok és azok jogcime
* munkaltatéval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei

1. Adatkezelés és tarolasrendje

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszertiség,
tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az
Ovoda személyes adatot kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez valo
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés
teljesitéséhez sziikséges korben; végiil az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult
kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan
kotelezo, amelyeket az Ovoda kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja
fel. Igy kiilonosen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol ered6 kotelezettségek
teljesitésével, juttatisok megallapitasaval a személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétol a
jogviszony megsziinését kovetén harmadik év december 3 1. napjaig, illetve az iratérzési kotelezettség
hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési ido leteltéig kezelheti. E
hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve meg6rzott
adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok
alapjan az Ovoda Gin. dsszesitett tanuloi nyilvantartast is koteles vezetni, amely csoportonként
csoportositva tartalmazza az adatokat, tovabba az 6vodas kort gyermek térvényes képviseldjének
kiilon erre vonatkozo hozzajarulasaval az 6vodas kora gyermek torvényes képviseldjének
telefonszamat, illetve email cimét.

Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatéarozott
személyes adatok alapjan kdteles vezetni a torzskonyveket, a felvételi és mulasztasi naplokat, a
csoportnaplokat.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok
vonatkozasiban az Ovoda csak a kovetkezo személyek szamara biztosithat betekintést:

« az Ovodaval munkaviszonyban 116 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége
teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés
(intézményvezetd, fenntarto)

» személyes adat jogosultja

* olyan személy, aki szamara betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat
az Ovoda vezetdje el6tt megfelelden igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatokbol
a munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott {igyintézé Osszeallitja
a munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol
elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:

* munkavallalé személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi alapnyilvantartas

» munkavallalé a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi |. térvény 46. § (1) bekezdés

szerinti tajékoztatasarol szolo irat
» munkavallalé jogviszonnyal Gsszefliggd iratai
» munkavallalé pénzforgalmiszadmléja
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* munkavallalo altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok

Azon természetes személyek, akiknek személyes adatait az Ovoda a jelen Szabélyzatban
meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

+ aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjardl, idétartalmarol

» az adattovabbitas szabalyairol

» aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol

« az adatkezel Ovoda, illetve képviselje nevérdl és elérhetdségérol, valamint

* ajogorvoslati lehetéségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag,

birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
WWW.gyongyszemovi.net oldalon torténé elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel.

Tajékoztatast az Ovoda:
« az Ovodaba felvételi jelentkezést benyujto természetes személyek esetén a felvételi
jelentkezési lap kitoltését kdvetden szoban
» alkalmazottakat érint6 adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra
iranyulo6 egyéb jogviszony létrejottekor, a munkdba allast megel6zden szoban,
* az ovodas kort gyermekeket érinté adatkezelés esetén a tanuloi jogviszony 1étrejottét
kovetden papir alapon,
» ahonlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy idében
elektronikus Gton koteles megadni a jogosultaknak.
Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok dsszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda koteles az adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast vezetni, amely amely a kovetkezOket
tartalmazza:
* az Ovoda mind adatkezeld neve €s elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve és

elérhetdségei

* az adatkezelés célja

» az érintettek és a személyes adatok kategoriai

» adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai

* az egyes adatkategoriak torlésre elGiranyzott adatkategoriai
A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megérzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas
id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés folyamatban
1étérol, személyes adatokra vonatkozo modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés
iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a gyongyszemovi@gmail.com email cimre t6rténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintés soran
mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara (feldolgozott adatok
kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo személyek, adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa, tovabba
javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult a
gyongyszemovi@gmail.com email cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
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torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon eléterjesztett személyes
adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet, amennyiben a
kovetkez6 indokok valamelyike fennall:
» aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték, vagy mas
modon kezelték
» azérintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez val6 hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
« aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte
« aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell

A mobdositas, kijavitas vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8
munkanapon beliil koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az

Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzéjarulasa visszavonasara. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo visszavonas eldtti adatkezelés
jogszeriiségét. Ahozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Gigy jogosult az Ovoda vezetjéhez fordulni. Az Ovoda
vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd
30 napon belill irasban tajékoztatja a panasz elGterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve
elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetéje megalapozottnak talélja, ugy koteles megtenni a személyes
adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki
(amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztojét tjékoztatni kell jogorvoslati lehetoségeirdl (igy
kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag, valamint birdsag eljarasa).

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje jegyzOkonyvet
koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda
vezet6jénél kotelezd 6t évig megbrizni.

I1. Adatok tovabbitasanak rendje
Az 1. fejezetben meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

» fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasiszerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

* amagatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil, ésa sziilonek

» agyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz, iskoldhoz

* azegészségligyi, ovodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

* acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

* az ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének,
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel$ jogosult.
Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
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kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult
beleegyezése az adattovabbitidshoz, ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérdl szo16
torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe kertilt,
vagy keriilhet.
Az alkalmazottak meghatarozott személyes adatainak tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel6
csak
* azegyes, a foglalkoztatashoz k6tddo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa
ceéljabol
» az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében
» apedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol
* az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
min6sitd eljaras lefolytatasa érdekében
valamint statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek
a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasdhoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy
engedély alapjan jogosultak.
Az Ovoda kezelésében ¢és taroldséaban allo személyes adat tovabbitasara kizarolag az Ovoda
vezet6je jogosult.
Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
koéznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az Ovoda csak a torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkez6 feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok tovabbitasara
vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezok:
a) aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta
és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet eléterjeszto
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
C) torvény altal blintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil sziikséges mértékben. A (¢) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az
Ovoda jogosult kiadni a vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon
alapul6 adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok
elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a
feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

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

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai cél adattovabbitésa soran
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a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek dsszekapcsolhatok.
Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet kételes felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetsjénél kotelezd 6t évig megérizni.

1. Adatbiztonsagi szabalyok
Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriillményei és célja, valamint a személyes adat jogosulja
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségli és sulyossagl kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a
személyes adatok kezelése a jelen Szabdalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban torténjen.
Az Ovoda altal kezelt, illetve érzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat

c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes adat.
A papir alapt iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes
ligyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a
személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori
fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens
Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy mas
moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezet6je legkésébb 72 éraval az utan, hogy
az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes
adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetéleges
szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,
c) azadatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithet kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje haladéktalanul koteles az
adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.
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Adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottakkore és hataskore

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

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

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelds.

Az Ovoda vezet6jének jelen Szabalyzatbol ered hataskore kiilondsen:

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

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo adatkezelés fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,

c) az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eléirasok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele,

d) atajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa,

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez val6 hozzajarulasa, megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) Adatkezelési tevékenységrol nyilvantartas vezetése,

g) Adatvédelmi incidens esetén bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése

i) Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gitjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

j) Minden személy, illetve torvényes képviselje, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkez6 valtozast — e valtozast
kovetd — 8 napon beliil jelezni az Ovoda vezetdjének, emailben, vagy bejelentése papir
alapu eldterjesztése Utjan.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
A gyermek adatkezelésre €s tovabbitasrajogosultak:
* intézményvezetd
» pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint

Az Ovodaban adatkezelést végzé dvodavezetének az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrol,
hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.
Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo
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részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

Az “Elbjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] az Ovoda vezetdje vagy az altala
kijelolt személy veszi fel. Az “Eléjegyzési naplok” biztonsagos elhelyezésérol az Ovoda vezetdje
gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo “Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérél minden csoportban, az d6vodapedagdgusok “Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara a “Személyi megfigyel6lapok™ dosszié szolgal.

Az Ovoda vezetéjének feladatai:

a) a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

€) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges
adatokat

d) adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése és az iratok el6készitjének kijeldlése,

e) adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

f) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban térténé megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

g) Apedagogus a gyermek egyéni fejlodésével osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilével.

h) Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgéalo
jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

i) Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segito alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasaban egyiitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

A kiskoru gyermek sziilojével kdzolhetd minden gyermekével dsszefiiggd adat, kivéve, ha az

adat kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, 0sszefiiggd megbeszelésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten. A titoktartasi
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kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a gyermek- a
nevelOtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara. Az adatok nyilvantartdsat és
tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo
el6irasokat.

A koznevelésrdl sz616 torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem kozolhetok.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai céli habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a torvényben
meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A
torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel kapcsolatban adatokat nem
kozolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott az intézményvezetd ttjan — a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §a-ara is tekintettel — koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertiilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

Adattovébbitasra az Ovoda vezetje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott
alkalmazott jogosult.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolod6 adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
A koznevelés informaciosrendszere:

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.
A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremitk6do intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
A KIR adatkezeldie oktatisi azonositd szdmot ad ki annak:

a) aki 6vodai jogviszonybanall,

b) akit pedagbgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorbenalkalmaznak,

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatdi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
KIR informécios rendszer a kovetkez6 gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza:

*  nevét,

*  nemét,

» sziiletési helyét és idejét,
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» tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

*  oktatasi azonositd szamat,

e anyjanevét,

» lakohelyét, tartozkodasi helyét,

» allampolgarsagat,

» sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

» didkigazolvanyanak szamat,

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-€, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

* nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

» jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatasanak helyét,

» felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

* tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

» évfolyamat

A gyermeknyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast
nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek
természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii
értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A gyermek nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, az 6voda altal szervezett kotelezo
foglalkozastol vald tavolmaradas jogszertiségének ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi
intézménnyel €s a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol az adatok
a rendOrség részére tovabbithatok.
KIR informécioés rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

* nevét, anyja nevét,

» sziiletési helyét és idejét,

» oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

*  végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

*  munkakore megnevezését,

* munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

* munkavégzésének helyét,

» jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét ésidejét,

*  vezetdi beosztasat,
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* besorolasat,

» jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
*  munkaidejének mértéket,

* tartos tavollétének id6tartamat.

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
¢és lakcimnyilvéantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz
¢évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Giton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezel6jének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés
szerint tudomadsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbol vezeti at.

A pedagdgus igazolvany

A munkaltato a pedagégus-munkakorben, a pedagdgiai eldado és pedagdgiai szakértdi munkakorben,
tovabba a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a szabadidd- szervezo és a pedagogiai feliigyelo
munkakdrokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki. A
pedagogusigazolvany a kézoktatas informacids rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja. A

pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat. A
pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Ajelen Szabalyzat az Ovoda fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az Ovoda vezetdje kételes a www.gyongyszemovi.net honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Gtjan tajékoztatni az érintetteket.

Zaro rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.
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9)

VR. 23. § (1) A nevelési-oktatasi Intézmények kozzétételi lista
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

C) koznevelési feladatot ellatd Intézmények egységenként a hozzajarulasi dij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési-oktatasi Intézmények munkéjaval dsszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,

f) apedagégiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok

védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagogiai Programot
tartalmazza.

(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek létszamat.
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