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1. ALTALANOS RENDELKEZES

Az Orbéanhegyi Ovodak adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatélyos jogszabalyokon
alapul, melynek alapelvei a kévetkezok:

o Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentélaséaért,
hozzaférhetségéért, jogszert tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelos.

o Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhaszndlni.

o Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

e Az adatoknak, pontosaknak és iddszerticknek kell lennitik.

e Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

o Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggydzOdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd
személyes adatokat.

o Megfeleld biztonsdgi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

o Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl,
az adatkezeld szemelyérol.

o Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

» Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

- Az Orbanhegyi Ovodék vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO0 JOGSZABALYOK

o Nemzeti kznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nktv.)

o Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (tovabbiakban, mint
Rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelés tekintetében tdrténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, a 95/46 EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

o 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

o Polgari Torvényrdl szolo 2013.€vi V. térvény (tovabbiakban: ,,Ptk.”)

o 2011. évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.)
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e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 2011, évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrél szolé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kjt.)

3. A szabalyzat célja:
Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetdé intézményi szabalyok meghatarozdsa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelSk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazésa soran:

e ¢rintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossigara jellemzé ismeret -, valamint az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zdésre, az
c¢rdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,
adatkezel6:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy mésokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljaréstd] fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy killondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvdnossdgra hozatala, §sszehangolasa vagy 6sszekapesolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovébbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara

alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;
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o adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

» nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;

4. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabadlyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztas beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kézalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabdlyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megszinése utan,
illetve e jogviszony Iétesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennalldsatol,
annak megszinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A szabalyzat hatdlya az el6irt Rendelet alapjan kiterjed a személyes adatok kezel€sére,
tovabbitasara, amely a nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy a nyilvantartasi rendszer
rész¢évé kivannak tenni.

Az Orbanhegyi Ovodakkal munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre.

5. ILLETEKESSEG

Az ovoda vezetdje:

o Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét ¢s folyamatos fejlesztését
o biztositja a szabalyozas megismerhetdségct
o ellendrzi a szabalyozés eléirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

o cljar a szabalyozas megsértésébdl eredo- helyben kezelhett - panaszok eseten
Az dvodavezetd — helyettes, tagintézmény vezetd

o biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését

o kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

o clokésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsé adattovabbitast ¢s az
6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar
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személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

cllatja a szabalyozashoz kapesolddo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas eldirdsainak
megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagdgusok

betartjak a szabdlyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés
fejlesztését

. Adatvédelmi tisztviseld

Az Ovoda adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetéségét az Ovoda honlapjan
folyamatosan kozzéteszi, valamint azokat a feliigyeleti hatdésaggal is kozli.

Az adatvédelmi tisztvisel feladatainak ellatdsa soran koteles szorosan egyiittmiikddni
az Ovoda vezetdjével és az adatkezelésben részt vevé mas munkatarsakkal,

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai kiillonosen:

a. tajékoztat és szakmai tandcsot ad az illetékes adatkezeld vagy az
adatfeldolgoz6 részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapesolatban;

b. ellenérzi az GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, az Ovoda belsé szabalyzatainak valé megfelelést;

¢. szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d. egylttmiikodik a felligyeleti hatosiggal, az adatkezeléssel Osszefiiggd
ligyekben — igy kiilonosen adatvédelmi incidens esetén — kapcsolatot tart a
feligyeleti hatésaggal, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultacidt folytat vele;

e. kozremikodik, illetve segitséget ny(jt az adatkezeléssel 6sszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban:

f. kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az illetékes adatkezelét vagy az
adatfeldolgozot;

g. gondoskodik az adatvédelmi ismeretek Ovodén beliili oktatasardl.

Az adatvédelmi tisztvisel$ feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6dé kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, kortilményére €s
céljara is tekintettel végzi.

Adatkezelési szabdlyzat
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o Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos Gsszes ligybe
megfeleldé modon és idében bekapcsolddhat, feladatai ellatdsa soran a személyes
adatokhoz és az adatkezelési mlveletekhez hozzaférhet.

o Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatidsaval kapcsolatban utasitasokat senkitél
sem fogadhat el.

o Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat. Amennyiben az Ovoda az
adatvédelmi tisztviseldt mas feladatokkal is megbizza, abban az esetben biztositja,
hogy e feladatokbdl ne fakadjon &sszeférhetetlenség.

o Megbizasi szerz6dés alapjan a megbizott az intézmény adatvédelmi érdekeinek és a
hatalyos adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen, felkésziilten és szakszer(ien
cllatja a feladatot.

Az adatvédelmi tisztviselé neve: Elters Viktoria
Az adatvédelmi tisztviselé elérhetésége: Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat 1126 Budapest, Boszorményi ut 23-25.

Email: elters.viktoria@hegyvidek.hu

Intézményi adatfelelés: Kutasi Kazar Brigitta

Intézményi adatfelelés elérhetosége: 06-1-214-82-45

7. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

o pedagogus oktatasi azonositd szamat,
o pedagogusigazolvanyanak szamat,

e ajogviszonya idotartamat ¢s

e heti munkaidejének mértékét.

A koézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

o neve (leanykori neve)

o sziiletési helye, ideje anyja neve

e TAJ szama, adéazonosito jele

» lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
» csaladi allapota

Adatkezelési szabalyzat
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e gyermekeinek sziiletési ideje
e egycéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
e legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

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

¢« tudomanyos fokozata

¢ idegennyelv-ismerete

e akorabbi jogviszonyban t6lt6tt idétartamok megnevezése,

¢ amunkahely megnevezése,

e amegsziinés modja, idépontja

e akozalkalmazotti jogviszony kezdete

e allampolgarsaga

¢ a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

¢ a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok

e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

¢ a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

e amindsitések idépontja és tartalma

e személyi juttatasok

¢ akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeime és idétartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii 4thelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

° akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyéval 6sszefiiges adatai

e aminésités dokumentumai

e az Onértékelés és kiils6 tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkéltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiiksddk
részére tovabbithato.
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8. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséert

A vezetdi ellenOrzést végzd vagy a pedagogus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy pedagdgus felel6sségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerl és targyilagos értékelés¢hez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az dvodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezelésért

o Gvodavezetd,

e az intézményi neveldmunkat segitd — kozalkalmazottak  tekintetében — a
teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes,

» aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikddé kozalkalmazott,

» akozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelest a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A teljesitményériékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes felel6sségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez szitkséges adatokat ismerhesse meg. A
kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébdl, a munkabdl vald rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeté-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol szold adatkdréhez  tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kévetben atad a
személyi anyag részére.

Az dvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitdsa alapjan
végzi.

Az ovodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

o Az 4ltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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e A személyi iratra csak olyan megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja koézokirat
vagy a kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, frasbeli rendelkezése, birdsag, vagy maés
hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

o A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

e Ha a kozalkalmazott nem éltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az oOvodavezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

¢ A kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba tortén6 betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, €s a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megszinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kézalkalmazotti
jogviszony megsziinésétél szamitott Stven évig kell megrizni.

A kézalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a

Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

¢ akozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzd vezetd,

o feladatkérének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feltigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaligyi, polgdri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag,

e a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozo hat6sag, az ligyész és a
birdsag,
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e aszemélyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv ¢ feladattal
megbizott munkatarsa feladatk6rén beliil,

» az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv €és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koézl a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek(i, ezeket az adatokat a
kézalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyljté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalataro! iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzdrva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

9. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI TOVABBITASA

A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

o sziiléje, torvényes képviselsje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
e a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

e felvételivel kapcsolatos adatok,

o az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

o jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

s a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

s kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

o agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e a gyermek, oktatasi azonositd szama.

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK
Az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az dvodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelos, az dvodatitkar.
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Az ovodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s
tovabbitja a jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat ¢s elokésziti az
adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetdnek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az ovodavezetd és az altala kijelslt tigyintéz6.

Az dvodapedagogusok vezetik, nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
héatranyos helyzetére, tartdés betegségére, dvodai fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez
sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezet6nek.

AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képvisel6je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitisa céljabdl, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankdotelezettség  teljesitésével Gsszefliggésben a fenntartd, birésag, rendérség,
Ugyészseg, telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz,
iskolahoz,

¢ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képvisel6je neve, sziil§je, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

az egészségi dllapotdnak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi
feladatot ellato intézménynek,

° a neve, sziletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziiléje, torvényes
képviselbje neve, sziildje, torvényes képviselsje lakéhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasival kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
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megsziintetése ¢€ljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

» az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartod részére, tovabbithato.

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagédgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

o oOvodai fejlodésével, valamint az iskolaba [épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziillének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye ¢s a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az oOvodavezetd alairdsaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet. E-mailen tértént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen belil
papir alapon zart boritékban.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok

Az adatkezelésben kozremikodd —személyek:  ovodavezetd, Ovodavezetd-helyettes,
tagdvodavezetd, dvodapedagogus, Ovodatitkar, gyermekvédelmi felelés, tgyviteli dolgozo,
munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy (gyermekbaleset esetén),
6vodapszicholégus, (sziiléi hozzdjarulasi nyilatkozat alapjan), gyogypedagogus, logopédus.
Az alkalmazottak az érvényes munkakori leirdsuk szerint kezelik az adatokat, illetve tartoznak
feleldsséggel az adatkezelésért.

10. Adatok tovabbitasanak rendje

A meghatarozott személyes adatok az Ovoda feladatanak ellatdsa érdekében, meghatarozott
célbél tovabbithatok az Ovodabol:

a. fenntartd, birosag, rendérség, iigyészség, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,
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b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c. a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten belil, a
sztiléknek,

d. a gyerek oOvodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

e. az egészségligyi, ovodai, egészségiigyi feladatot ellatod intézmények a gyermek, tanulo
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkozo intézmények a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,

g. az Ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

h. jogszabalyban meghatarozott egyéb korben.
Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezels jogosult.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsdg elbiralasdhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megéllapithatdé a jogosult személyre és a
kedvezményre vald jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatos rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovébbitdshoz, ha intézményvezetd megitélése szerint a
gyermekek védelmérél sz616 torvény rendelkezése alapjan a gyermek silyos vészhelyzetbe
keriilt vagy kertilhet.

A személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a. az cgyes a foglakoztatishoz kotédé juttatdsok jogszerti igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b. az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében,

c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds
érdekeben a személyi adat- és lakcimnyilvantarts részére torténé megkiildése céljabol,

d. az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsits
vizsgdjanak, minésitd eljaras lefolytatdsa érdekében,

c. jogszabalyban meghatarozott egyéb esetben, valamint
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f. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

Az Ovoda kezelésében és tarolasédban allo személyes adat tovabbitisara kizardlag az Ovoda
vezetdje jogosult.

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

Az Ovoda csak torvény eléirdsa alapjan, valamint a kovetkezéd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovéabbi feltételek a kovetkezok:

a. az érintett a személyes adatok tovabbitasahoz kiilon, eldzetes tajékoztatason alapuld
hozzajarulasat megadta,

b. torvény  altal  biintetend6d, jogsértdé cselekmény elkovetésének  lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténé megkiildése,

C. adatfeldolgozonak — szerz6dés — keretében, szerzédésbodl —eredd  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlentil szikséges mértékben.

A b) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozd és az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében.

A ¢) alpontban meghatéarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden
esetben titoktartasi ktelezettség terheli a feladatellatasa sordn birtokéba keriilt személyes adat
vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovébbitas az Eurépai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabdlyai elbirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurépai Gazdasdgi Tarsasag allamaitol eltéré dllamba iranyul, ugy az
Ovoda kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatrozott feltételel
ebben az allamban fennallnak-e.
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Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitdsa sordn az érintett ¢és a statisztikai célra megkiildétt adatok ne legyenek
osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Ovoda vezetéje jegyzOkonyvet kételes felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd ot évig
megorizni.

11. Adatbiztonsagi szabalyok
Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint az érintett jogaira
¢és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszintségti és stlyossagu kockazat figyelembevételével
megfelelo technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabédl, hogy a
személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:

a. papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasban rogzitett személyes adat,

C. elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton régzitett személyes adat,
d. az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda a tudomany és technologia allasa és megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés
Jellege, hatdkore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai és
szabadsagaira jelentett, véltozé valosziniiségli és sulyossagi kockézat figyelembevételével
mind az adatkezelés modjanak meghatérozdsakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvalésitdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges
garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratokat az Ovoda kételes JO0l zarhaté, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
lévé iratokhoz csak az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A
papir alapl iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Ovoda 8 évi g kételes meg0rizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitdsa sordn megtegye mindazon technikai &s  szervezési
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intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintjén
az, Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

12. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tdrolt
vagy mdas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda adatvédelmi tisztviseldje legkésébb
72 éraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, kételes azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi ¢s Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira ¢s szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezot kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és ¢érintett adatok kategoridi és
hozzavet6leges szamuk,

b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének és adatvédelmi tisztvisel8jének neve €s
elérhetdsége,

c. az adatvédelmi incidensbél eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,

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

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar az érintett jogaira €s
szabadsdgaira, Ggy az Ovoda nevében az Ovoda adatvédelmi tisztviseldje haladéktalanul
koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.
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13. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacid

Amennyiben az adatkezelés valamely — kiilonésen 0j technolégidkat alkalmazo, tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira — valoszintlsithetben magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Ovoda az
adatkezelést megeléz6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat megéllapitja, hogy az adatkezelés az Ovoda éltal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdszintsithetden magas
kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megelzéen az Ovoda adatvédelmi tisztviseléje
konzultal a feltigyeleti hatésaggal (el6zetes konzultacio).

14. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetlentl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetéen, amelyrél a gyermekkel sziilovel
valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével dsszefiiggd megbeszélésre. A
gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 8sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazott az dvodavezetd Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A ftitoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kételezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasival és teljesitésével, allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbél, a koznevelési
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torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelthetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés ¢s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat régziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

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

15. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esctében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az ovodapedagdgus
feladata és feleldssége, a munkakdori leirasban szerepld tigykorével megegyezben.

16. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informécios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. A
kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els§ alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakdrben, illetve neveld- ¢és
oktatdomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.
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A nyilvantartdsbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodd juttatasok jogszerfi igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatdst nyujtéo vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az oévoda vezetbje a KIR-ben az oktatasi azonosité sziammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szémot ad ki.

e A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

¢ A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakéhelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgéarsagat, valamint az
¢rintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a jogviszonyhoz
kapesolddo juttatds jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a
szolgaltatast nyijto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

17. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt a Kézoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaéltato
Utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kézoktatas informécios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

e A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét €s alairasat.

* A pedagbgusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

¢ A pedagdgusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsz{inését  kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kézoktatasi Informacios
Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.
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18. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egy¢b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas
szervhez val6 tovabbitasarol.

A koézalkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétodl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felel6s
azért, hogy az daltala a munkaltatdé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrdl 8 napon belill koteles irdsban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

19. ADATKEZELES, ADATFELDOLGOZAS ELVEI

Kiilonos preferencidju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiiltorténd, jogszabalyban
meghatérozott gyermeki ¢és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités,
adattovabbitas) — a gyermekek nyilvantartdsaban ¢s az alkalmazottak személyi anyagaban
talalhato adatok kezeléséhez hasonldan — a személyiségi jogok tiszteletben tartasa és az Nkt.
26. alcimében foglaltak szerint torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismer6 személy
(az adatkezeld illetve az altal megbizott alkalmazott) jogviszonydnak fenndllasa €s annak
megsziinése utdn is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az adatkezeld (intézményvezetd) a KIR online feliiletének kezelésével, az adatrogzitoi
feladatok elvégzésével az ovodatitkarokat bizza meg a munkakéri lefrdsukban foglaltak
szerint. Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszd-kezelo rendszer kezelésével az
ovodatitkarokat bizza meg.

Az adatkezelésrdl szold — az adatkezeléssel megbizott alkalmazott munkakori leirdsaban nem
szereplé — tovabbi megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit &s
jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az
elvarhatdo gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazd felelosség alapjan végezni, €s az
adattitkot megorizni.
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A KIR-bdl torténd adattovabbitas rendjét az Infotérv. alapjan az Nkt. ¢s mas jogszabalyok
vonatkozé rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az iskola alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval ¢s
kezelésével az igazgatd megbizza az ltalanos igazgatdhelyettest.

A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizélja.

20. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat clfogadasat kovetéen 1ép hatalyba és a fentickre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal ¢s modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és  betartdsa, illetve betartatdsa az

adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiiksdd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
cléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven
alairasukkal igazoljak.

A szabdlyzat hatalyba 1épésének napja: 2022.4prilis 01.

Budapest, 2022. marcius 26. /@E?T;B‘;;\
[ PR
.....‘:«.Lmthgu ...... TS S )

Matisz Laszloné 3
ovodavezetd
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21. Ervényességi és legitimacios zaradék

Adatvédelmi szabalyzat hatalya: hatarozatlan ideju

Feliilvizsgalat a jogszabalyi valtozasok alkalmaval.

Az adatvédelmi szabalyzat érvénybe 1épésével a 2019. 03.04.-én -én kiadott adatvédelmi

szabalyzat érvényét veszti.

Az Orbanhegyi Ovodak nevelé-, és alkalmazotti testiilete az Adatvédelmi szabélyzatot 2022.
év marcius 26. napjan tartott hatarozatképes alkalmazotti tilésén 100%-o0s igenl6 szavazattal

1/2022. hatarozatszamon elfogadta.

Egyetértését nyilvanitotta az Orbanhegyi Ovodak alkalmazotti testiilete nevében.

alkalmazotti testiilet nevében nevelbtestiilet nevében
Egyetértését nyilvanitotta:

a Sziildi Szervezet nevében

Budapest Hegyvidék, 2022. marcius 26.
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22. Mellékletek

Adatvédelmi incidens bejelenté lap

Kérjiik a tudomdsszerzést kovetden haladéktalanul kitélteni, és az Ovoda adatvédelmi
tisztviselojéhez eljuttatni!

I. Adatvédelmi incidensré] tudomast szerz6 munkatars:
- neve:
- beosztasa:

11 Az adatvédelmi incidens
- jellege:

- feltételezett idopontja, helye:
- altal érintett személyek kategériai és hozzavetdleges szdma:
- altal érintett személyes adatok kore és hozzavetbleges szama:
- ¢észlelt vagy lehetséges kovetkezményei:
- orvosldsara tett vagy tervezett intézkedés és az intézkedés elrendeléje,
valamint végrehajtoja (név és beosztas szerint):
I11. Az adatvédelmi incidens valészinGsithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve: IGEN/NEM

IV.  Egyéb észrevétel:

Budapest, 20..... (év) ....... (hd) ........ (nap)
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Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az Burépai Parlament ¢s a Tanéacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (GDPR) 33. cikk
(5) bekezdése alapjan az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket, annak hatdsait és az orvosldsara tett
intézkedéseket. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze a GDPR
kévetelményeinek valo megfelelést.

Az Az Az érintett | Az adatvédelmi Az | Az Bejegy
adatvédel adatvédelmi | személyes incidens adatvédelmi adatvédelmi 76s
mi incidens incidenssel adatok koriilményei, az incidens incidens datum
idépontja, ¢rintettek kore adatkezelést hatasai elharitdasara a,
helye kore, szama eldiro megtett bejegy
jogszabalyban intézkedések 70
meghatarozott neve,
egycb adatok aldiras
a
1
2
3
4
5
6
7
8
9
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Adattovabbitasi nyilvantartas

Az Eur6pai Parlament ¢és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésér6l (GDPR)
preambuluménak (111) bekezdésében foglalt elvardsok teljesitésének ellenérizhetdsége, a
GDPR 5. cikk (2) bekezdésében foglalt elszamolhatosag érvényesitése érdekében az Ovoda az
alabbi adattovabbitasi nyilvantartast vezeti.
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