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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 0voda neveloétestiilete
- az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol sz616 — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazando6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolod torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi . torvény,

- akodzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

- apedagdgusok elomeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében,
tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriilld természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve

ezen adatok jogszert, tisztességes és atlathatdo kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:



1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely:4700 Matészalka Széchenyi u. 7.,
Telephely: 4700 JozsefAttila koz 6.; OM azonosit6:201480) mint adatkezeld (a
tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1év6 személyes adatokrél vezetett
nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont
szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozd barmely informacio. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossadgara vonatkozd egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

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

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allé természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodéaval egyéb modon kapesolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik),
illetve — kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevo, €és ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre,
illetve — kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre,



f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélataban allo6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www szechenyikatisk.hu) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at
az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést
kér.

1.1. Definiciék

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései

értelmében:
»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozd barmely informéacio; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kulonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiali,
genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tébb tényezd alapjan azonosithatd;
érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlendl
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;
kilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészséglgyi adatok és a termeszetes szemelyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozo6 szemelyes adatok;
adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unio kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz0 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;
adatkezeles: a szemelyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gydjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maodon torténd
hozzaférhetbvé tétel utjan, Osszehangolas vagy 0Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetbvé tétele;
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhet6vé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisilését,
elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;
,»Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlenul attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;
hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmi Kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a



meger0sitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

kdzérdekd adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informécid vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének modjatol, énallé vagy gy(ljteményes
jellegétdl, igy kuloéndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mlkddest szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt &llomanya, amely
meghatéarozott ismérvek alapjan hozzéférhet6.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kore és hataskore

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

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

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetéje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabéalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:
a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kire” fejezetben meghatéarozott adatrogzitések
felugyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellenGrzeése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolédd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

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

d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, madositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valdé hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a szilkséges tajékoztatasok
megadasa,

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

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gitjan nem tudja elvégezni, Gigy
jogosult azt kiils§ szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiillon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,



illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetdjének az katovodamsz@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir
alapu benyujtasa tjan.

1.3.  llletékességek:

Az intézmény igazgatdja :
biztositja a szabalyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
ellendrzi a szabalyozas el6irasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén
Az bvodavezet6:
biztositja munkaterlletén a szabalyozas megval6sulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
elokésziti a munkakoréhez tartozo terlleteken a kils6 adattovabbitast és az
intézmény igazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
Ovodatitkar
személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsd ellendrzesi feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezet6 felé a szabalyozas elGirasainak
megvalosulasat
kezdeményezeseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykdvetés erdsitésére
Ovodapedagdgusok
betartjak a szabalyozas munkateriletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés
fejlesztését

2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet 1l. fejezet elvei figyelembevételével:

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése kdrében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatérozott, jogszer( célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez szilkséges mennyiségii és tipust adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfelel, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszerd, atlathato és értheté modon keril megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagar6l és megteszi azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvedelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvedelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.



3.1.

Az adatok felvétele és kezelése kizarOlag a tisztesség és torvényesseg elvének
betartasval torténhet.

Az 6nkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezeles sorén csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelm( tajékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alléan, az adatkezelés céljahoz
szlikséges ideig biztonsagos modon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanosséagra hozas, vagy torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisulés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti adatai
tartalmat, igéeny szerint barmikor kérheti azok helyesbitesét, jogszabaly elirasa szerinti
esetekben, illetve dnkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljestilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
el6irasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesuiinek.

Az adat torlesi, irat megsemmisitesi eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda bels6 iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szoldo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megteleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval évodai jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kdvetkezd adatokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)

gyermek neve,

szliletési helye és ideje,

lakéhelyének cime,

tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag terlletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, Sszama, anyja neve,

neme,

a szuld, gondviseld neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonosité szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,



K) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

I) Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) Ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megszlinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsz(inésének ideje és jogcime,

r) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

s) jogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) afentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 jogosultsag elbiralasahoz
és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye
és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyl'jjtési program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyeb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kit.
5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezé.

Az Ovoda Nyilvantartja a:
pedagdgus oktatasi azonosito szamat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat,
a jogviszonya idGtartamat, és
heti munkaidejének mértékeét.

A Munka térvénykonyve szerinti alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
neve (leanykori neve)
szliletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, ad6azonosito jele
lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakkepzettsége(i)
iskolarendszeren Kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogosito okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megsz(inés modja, idpontja
az alkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga



a blintgyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitadsanak alapjaul szolgalo
id6tartamok
az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma
cimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai
a mindésitések idépontja és tartalma
személyi juttatdsok
az alkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és id6tartama
az alkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejd
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai
az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiigg6 adatai
a mindsités dokumentumai
az Onértékelés és kilsé tanfelligyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az dvodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkésziteseben kdzremikodok
részére tovabbithato.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsag, elszdmoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes
hozzéjarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzdés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznélhatja fel, igy kiilondsen — de
nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasdval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitasdval kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok elldtisa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya aléd tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratrzési idd leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda az adatkezelést koteles
megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.
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4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

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

Az Ovoda csak torvény elSirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében alld személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara 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 idOre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredé  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértekben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamaba iranyul, gy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaito] eltérd allamba iranyul, gy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitésa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
0sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd ot évig
megOrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé dvodavezetének, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor t4jékoztatni kell a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy
onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilo aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozéas, munkahely, TAJ szdm stb.). Az Odnkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozod adatok
gyljtésérdl az intézményvezetd hataroz.
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Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi tigyintézdk, ovodatitkar) veszik
fel. Az ,El6jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetéje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok, és az 6vodatitkar vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,Egyéni fejlodési naplo”- Cseperedd
szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremikddod fejlesztépedagdgusok,
gyogy-testnevelok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartdsara szolgalo névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozoé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd gyermek rendellenességére
vonatkozd adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitdsara
vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitdsahoz
sziikséges adatokat, ¢és atadja a tobbcélu intézmény gazdasagi vezetdjének. A
kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
vesz az intézmény pénztarosa.

e) az adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljardsban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziildvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo -
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

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

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szaméra megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valo hozzajaruldsra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
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adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhaszndlni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
g) felvételi eljarasban részt vevo gyermek TAJ szama

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy kordbban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositodja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozd hozzajaruldsaval az 6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eloirt nyilvantartasokat.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai kozil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:
e aneve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, szll6je neve, torvényes
képvisel6je neve, szil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
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szama a tartdzkodasédnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben a fenntartd, birdség, rend6rség,
Ugyeészség, telepiilési dnkormanyzat jegyz6je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziléje, torvényes képviselGje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségugyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egeszségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségugyi, iskola-egészségigyi feladatot
ellat6 intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szil6je, torvényes
képvisel6je neve, szllbje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése
celjabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézmeénynek,

e az igenyjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6
allami tdmogatas igenylése céljabol a fenntarto reszére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelesi igényere, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
e (vodai fejl6désével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikseges fejlettségevel kapcsolatos
adatai a szil6ének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresesre postai Uton ajanlott kildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvedelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen belll személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az dvodavezet, tovabba az altal irdsban megbizott személy feladatkdre vagy megbizasa
szerint az dvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar jogosult az adatok
kezelésére, tovabbitasara.

Az Ovodavezetd, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzékdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s feladatkére vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzd6é gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetének.

Az Odvodatitkar feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén belul részt vesz
az 6vodavezetd és az altala kijelolt Ovodatitkar.
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Az dvodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavaréra, tanulasi
nehézsegére, magatartési rendellenességere, hatrdnyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai
fejl6désével, valamint az iskoldba lépéshez szikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
el6készitik adattovabbitasra az intézményvezetnek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdzremiikodik a gyermek felugyeletében, ellatasaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, szilével
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz(inése utan is hatarid6é nélkil fennmarad.

A titoktartési kotelezettség nem terjed Ki a nevel6testilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével 6sszefiiggd
megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenll segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 17. 8 (2) bekezdéseben foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek szil6jevel minden, a gyermekével sszefligg6 adat kdzolhet6, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi fejlodését.

A pedagogus, a nevel6 es oktatd munkat kozvetlenil segit6 alkalmazott az dvodavezet6 Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettseg nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a szulével t6rténd kozles
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettseg kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestilet Glésén.

Az intézmény az alkalmazottak szemelyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
celhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézmenyi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a szil6t tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd
szUl6i engedélyt az elévilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatdk.

4.4. Az alkalmazotti adatkezeléshez kapcsolddo tevékenységek
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Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kévetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szaméra betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetGje el6tt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintézd 6sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tébbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd meg6rizni, annak
csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi . térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol sz6lo irat,
c) munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,
d) munkavallalé (foglalkoztatott) penzforgalmi szamlja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kulon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotddd juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabal,

d) az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az
Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltatd6 a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad Ki.
A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informéacios Iroda készitteti el és a
munkaltat6 utjan kuldi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas
informéacids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.
A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
A pedagogusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovet6 ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informéacids
Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.
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A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli  szabalyanak
megfelel6en az dvodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithaté az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések (tanfelligyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabdl. Ezen adatok rogzitésevel, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezet6t is (6vodaigazgatdsagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevl vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén belul
gondoskodik arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizérdlag csak a jogszer( és
targyilagos értékeléshez szilkséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabéalyzata normalizélja.

4.4.1. Az alkalmazottak jogai és kotelességei

Az alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél méasolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajekoztatast kérhet
személyi irataiba valo betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetGjétdl, egyeb esetekben az 6vodavezet6tol irasban kérheti. Az alkalmazott felel6s azért,
hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktudlisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bektvetkez6 valtozasrol 8 napon beliil kételes irdsban tajékoztatni
az ovoda vezetGjét, aki 8 napon belll kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. Az alkalmazotti adatkezelésben kozrem(kodok feladatai

Felel6sseg az alkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal ¢sszefliggé adatok kezeléséért
A vezetGi ellen6rzést vegz6 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagdgus felel6sségi koréen belll gondoskodik arrol, hogy a mingsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarélag a jogszer( és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmeny allomanyaba tartozé alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért, kezeléséert, a
személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer mikodtetéséért az dvodavezet6 felel.

Az dvodaban az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezeléséért
Ovodavezet6,
az intézményi nevelémunkat segitd kdzalkalmazottak tekintetében az értékelést veégz6
vezetd-helyettes,
a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzrem(ikddd kézalkalmazott,
az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

A magasabb vezet6 beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatdi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkoréb6l a munkabdl valo rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat az dvodavezet6-helyettes vezeti.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz616 adat koréhez tartozd nyilvantartast
az 6vodavezet6 vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag
részére.
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Az iskola-Ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa
alapjan végzi.

Az iskola-évodatitkar felel6ssegi korén bell kdteles gondoskodni arrol, hogy:
Az dltala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat és megéllapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
A személyi iratra csak olyan megallapitas keruilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.
Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adat helyeshitését és torlését egyeztesse az
intézmény igazgatojaval, dvodavezetbvel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a val6sagnak mar nem felel meg.
Ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak Kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az Gvodavezet6nél az adathelyesbités, illetve Kijavitas engedélyezését.
Az alkalmazott irasbeli hozzéjarulasanak beszerzésér6l az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zGen.

A szemelyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
celra szemelyenként kialakitott iratgydjtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az ugyirat
keletkezésének idOpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6Ini kell a szemelyi
anyagba torténd betekintes tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
Az alkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — Kkivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megszUinésétdl szamitott 6tven evig kell megdrizni.
Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D 8-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltéset kdvetben jogosultak
betekinteni:

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végz6 vezetd,

feladatkorenek keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy térvényességi

felugyeletet gyakorl6 szerv,

munkaligyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kdzalkalmazott ellen indult buntetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az Uigyesz és a

birésag,

a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belul,

az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,

az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozll a munkaltat6 megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabbéa a besorolésara vonatkozo6 adat kdzérdekd, ezeket az adatokat az /alkalmazott el6zetes
tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgytijt6 tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairasat.
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Az intézmeényben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodesérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarodl iratkezelési elGirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmeény péancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisulés
(tGz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kobzponti nyilvantartashoz kapcsolodd adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informéacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kdzremiikodnek a koznevelési torvényben meghatéarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informéacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,
b) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai eldadd vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
e) akit 6raaddként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informéacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettsegre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatds jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyajtd
vagy az igenybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésere vonatkozd bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetOje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvet6 6t napon bellul kdteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatéi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informacids rendszer a kovetkezd gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
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j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd a szolgéltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds ceéljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds 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 bekdvetkezett valtozasarol a kapcesolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel €és a gyermek sziil6jével, torvényes
képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére
tovabbithatok.

A KIR informacids rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
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tovabbithato, a szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdinak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvéantartasba.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kulon rendelkezések —
Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nydjtadsa céljabol kezeli a vele vevéként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

szliletési nevét, szlletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adoazonosito jelét, addészamat,

vallalkozoi, 6stermel6i igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszdmlaszamat,

vevlszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd lepések megtételéhez szilkséges. A szemeélyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellat6 munkavallaloi,
konyvelesi, addzasi feladatokat ellatdé munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a szerzédés megszlinését kovetd 5 év.

Az eérintett természetes szemellyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozoini kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimen alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az erintettet személyes adatai adatfeldolgozé reszére tortend atadasardl tajéekoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyeb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsol6do adatkezelés

Az Ovoda a www. szechenyiovimsz.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzédjarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgéltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak ¢és a Felhaszndlé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda altal végzett
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adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a honlap haszndlata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrdl — tdjékoztatni, a honlap hasznalatdval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
izletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kdzvetlen lizletszerzés céljara felhaszndlja, Ggy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal6 altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényeénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz wvalo hozzaférést kérhet, a Felhasznaldo azonositasa, a Felhasznaldo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa €s piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalénak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztaté mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulds
megadasanak hidnydban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miitkodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznali adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznal6 honlappal valé nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és napldzni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznalo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem villal feleldsséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdsara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznald személyes adataihoz valo joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Azérintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és érzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tijékoztatasra jogosultak
a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,
b) az adattovabbitas szabalyairdl,
c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,
d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje (Toth Norbert igazgatohelyettes) nevérdl és
elérhetdségérdl, (06-44-300-167)valamint
e) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
birdsag).
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A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.szechenyiovimsz.hu oldalon torténd elérhetéve tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsoldsara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetéjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezelé neve és elérhetségei, tovabba az Ovoda vezet6iének neve

és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) azérintettek €s a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategdriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolds idotartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1€térdl, személyes adatokra vonatkoz6 modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
katovodamsz@gmail.com. e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételété] szamitott 8 munkanapon beliil, irisban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositésa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) katovodamsz@gmail.com e-mail cimre térténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eloterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbodl a célbdl, amelybdl azokat gylijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez valé hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezelésé¢hez (6nkéntesen) megadott hozzdjarulasa visszavonasara.
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A hozzéjarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas elotti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eur6pai Gazdasagi Térség allamain Kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az dvodai adattovabbitasok alapvet6en és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
szukséges kulon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezel§ altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt eszleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetdjéhez fordulni.

Az Ovoda vezetbije a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eléterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

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

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidoszabadsag Hatosag, valamint birosag
eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetdleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatisrol az Ovoda vezetdje
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd o6t évig megérizni.
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6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira ¢és szabadsagara jelentett, valtoz6 valosziniiségli és stulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkez6képpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett szemeélyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdsziniiségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jo1 zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1€vo6 iratokhoz csak
az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetSje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, 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 lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

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

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat
Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korilményére és

céljaira, valdszinlsithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez
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arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egyméashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kdzott is értékelhetéek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot killondsen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan modszeres és
Kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érint6 dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kulonleges kategorii, vagy, bintet6jogi felelésség megallapitasara
vonatkozd hatérozatokra és blincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékd, mddszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Ovoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a felligyeleti hatosagnak 6ssze kell &llitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzéket, amelyekre vonatkozoan
adatvédelmi hatésvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feligyeleti hatosag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
maveletek tipusainak a jegyzéket is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvedelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatéasvizsgalat lehetGsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
adatkezelés leirdsa

-

Dokumentacic

Mar tervezett
intézkedések

A kockézatok A jogokat és

kat
kezebésére irsnyuls szabadsdgo
e érint® kockdzatok

vizsgdlata

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6é ellenérzésérél szolé6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba lépését kovetden,
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2016. oktober 1-jet6l minden koltségvetesi szervként mikodd intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integrélt kock&zatkezelési rendszert mlkddtetni. Ennek megvaldsitdshoz az
intéezményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetOje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockézatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése, és kezelése)
Az 6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kdvetkezmények
el6fordulésat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd
kockazatok teljes korének 6sszegylijtését kovetben, az egyes kockazatokat — azok
val6szindsége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkep

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes tevekenyseg / teriletek altal elkészitett brak dsszegzesevel hatarozhatdé meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelent6sebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockéazatai a legkisebb szintlinek mindsitheték. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithet6k.

A szabélyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
celkitlizéseire
lehet véletlenszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informécio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansadgok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockazata.
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Ellenérzési kockazatrdl beszélink, ha az eredend6é kockézat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem el6z6, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellenérzési eljardsokbol fakadd
kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalap( kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére Kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazésaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockézatainak teljes kor(i azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockéazatok kezelésére vonatkozd intézkedeési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az Gvodavezetd elemzi és sziikseég esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszer(sitésére.
Tovabbi szablyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

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

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetje legkés6bb 72 draval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az ¢érintettek ¢€s érintett adatok kategdriai é€s
hozzavetbleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira ¢és szabadsagaira, Ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetéve teszi, hogy a felligyeleti hatosdg ellenérizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kdvetelményeknek valé megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabélyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kdvetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az Ovoda vezetdje koteles a www.szechenyimsz.hu honlapon e
Szabélyzatnak kozzététele Gitjan tjékoztatni az érintetteket.
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Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az intézmény vezet$jét, hogy a jelen
Szabalyzattal 6sszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www. szechenyimsz.hu honlapon kozzétegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskori jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovet6en lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziili 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 betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozrem(kodé intézmenyi alkalmazottakra kotelezd érvénydi.

Az intézmenynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Zaradek, legitimécid

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a
melleklet tartalmazza.

Matészalka, 2020. szeptember 01. )
Tarkanyine Budai Eva
Ovodai intézményegység vezeto

A szabélyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas Alairas

S.sz
1
2
3.
4
5
6
7
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S.sz. Név Beosztas Alairas

10.

11.

12.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
csoportnapldk tartalmazzak.

Kelt: Matéeszalka, 2020. szeptember 01.
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Uzenetkiildésre vonatkozo6 adatkezelési tajékoztatd

A Széchenyi Istvan Katolikus Német nemzetiségi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola és Ovoda 4700 Matészalka Széchenyi u. 7/telephely: Matészalka
Jozsef Attila koz 6. a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On
nevét és e-mail cimét, amelyeket On a www. szechenyiovimsz.hu honlapon az iizenetkiildés
soran adott meg.

1.

Az adatkezel és adatvédelmi tisztviseld

Az iizenetkiildés soran megadott neve és e-mail cime kezelésére a Széchenyi Katolikus
Ovoda, 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6. jogosult.

A Széchenyi Katolikus Ovoda adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki. Az adatvédelmi
tisztvisel6 neve: Toth Norbert iskolai igazgatohelyettes aki a kovetkezd e-mail cimen és
telefonszamon érhet6 el: katovoda@szechenyiovimsz.hu 0644300167

Az adatkezelés célja és jogalapja

A Katolikus Ovoda az iizenetkiildés soran megadott nevét e-mail cimét a valasz megkiildése
céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet az iizenet elkiildésével ad
meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az iizenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét a Katolikus Ovoda szamitogépes
rendszerét iizemeltet6 és karban tartdé képviseletében vagy megbizasabdl eljaro, illetleg
alkalmazasaban all6 személyek ismerhetik meg.

Az iizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét a Katolikus Ovoda tovabbi személy részére nem
tovabbitja.
Az adatkezelés id6tartama

A Katolikus Ovoda az On 4ltal megadott személyes adatokat 5 évig kezeli.

Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

On jogosult a Katolikus Ovodatdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének
korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatésidghoz valo jogaval élni az alabbiak
szerint:

5.1  Hozzaféréshez val6 jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon a Katolikus Ovodatol arra vonatkozoan,
hogy a Katolikus Ovoda kezeli-e az On személyes adatait.

Ha a Katolikus Ovoda kezeli az On személyes adatait, akkor On jogosult a kivetkezd
informacidkhoz hozzaférni:

- az adatkezelés célja;

- az érintett személyes adatok kategoriai;

a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovGbeli cimzettjei;

- a személyes adatok taroldsanak tervezett idGtartama vagy az idGtartam
meghatirozasanak szempontjai;
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- az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasdhoz valé joga, valamint az On személyes adatok kezelése elleni
tiltakozashoz valo joga;

- a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hat6sighoz cimzett panasz
benyujtasanak joga;

- aszemélyes adatok forrasara vonatkozé informécio, ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil Ontdl gy(jtotték; illetve

- az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra
vonatkozd érthet§ informaciok, hogy a személyes adatok kezelése milyen
jelentGséggel bir és Onre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel jar.

A Katolikus Ovoda a kezelt személyes adatai masolatat az On rendelkezésére bocsatja.
Helyesbitéshez valo jog

On jogosult a Katolikus Ovodé-tol kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse az On pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az On hidnyos személyes
adatait.

Torléshez val6 jog

A Katolikus Ovoda az On kérésére indokolatlan késedelem nélkiil térli az On személyes
adatait. Egyéb esetekben a Katolikus Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil torli az On
személyes adatait, ha a Katolikus Ovoda-nak nincs sziiksége a személyes adatokra abbol
a célbol, amely célbol gytijtotte vagy kezelte,

- On ahozzijarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
- aszemélyes adatait jogellenesen kezelték vagy

- a Katolikus Ovoda jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat
torolni.

A katolikus Ovoda a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés jogi igények
elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Adatkezelés korlatozasihoz val6 jog

On kérheti a Katolikus Ovodat, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés
korlatozasa esetén a személyes adatok tarolasa kivételével csak az On hozzajarulasaval
vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas
személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha
- On vitatja a személyes adatok pontossagat,
- az adatkezelés jogellenes, On a személyes adatok torlését ellenzi, vagy

- aKatolikus Ovoda-nak a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége,
azonban On jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a
személyes adatok korlatozasat igényli.

A Katolikus Ovoda az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol tajékoztatja Ont a
feloldast megel6zGen.

Adathordozhat6sighoz val6 jog

On kérheti, hogy az adatkezel§ rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashat6 forméban megkapja.



6. Jogsértés esetén tehetod 1épések

6.1  Amennyiben 4allaspontja szerint a Katolikus Ovoda megsértette a jogait a személyes
adatok kezelése soran, akkor lépjen veliink kapcsolatba a kovetkezd e-mail cimen:
katovoda@szechenyiovimsz.hu.

6.2 A személyes adataira vonatkoz6 jogainak megsértése esetén panaszt nydjthat be a
hatésaghoz az alabbi elérhetGségen:

Nemzeti Adatvédelmi és Informéaci6szabadsig Hat6sag

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.

6.3  Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat.

Hatalyos 2020. szeptember 01. napjatol



Siitik és webjelzok kezelésével kapcsolatos tajékoztato

A siitit, illetve webjelz6t a Széchenyi Katolikus Ovoda 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6. e-
mail cim: katovoda@szechenyiovimsz.hu , katovodamsz domain alatt miik6dé honlapja helyezi el.

A honlap els6 alkalommal t6rténé meglatogatasakor felugrd ablakban tajékoztatast kap arrél, hogy
a honlap meglatogatisa esetén a szamitdégépén és/vagy mobil eszk6zén siiti, illetve webjelzé keriil
elhelyezésre.

1.

Siiti és webjelzo

A siiti bettikb6l és szamokbdl 4ll6 kis informéciés-csomag. A katovoda webszervere a siitit
automatikusan megkiildi a bongész6jének a honlap els6 alkalommal torténd meglatogatasakor.
A szamitbgépe vagy mobil eszkoze eltarolja a siitit. A bongészé a honlap kovetkez6 alkalommal
torténd meglatogatasakor visszakiildi a siitit a katovoda webszervere részére. A katovoda
webszervere a megkiildott adatok alapjan azonositani tudja a siitit kiild6 szamitogépet vagy
mobil eszkozt és a megkiildott siitiket megfelelGen 6ssze tudja kapcsolni.

A webjelz6 a honlapon elhelyezett kis méreti, altalaban észrevehetetlen, kép. A webjelz6k
elhelyezésével a honlapon végzett miiveletei kovethet6k és a nyert adatokbol statisztika
készithetd.

Siitik és webjelzok tipusa

A katovodamsz olyan siitit/webjelz6t helyez el, amely a bongész6 bezarasakor automatikusan
torlédik (tn. munkamenet siiti).

Siitik és webjelzok elhelyezésének célja

A katovodamsz a siitiket és webjelz6ket annak érdekében helyezi el a honlapon, hogy a Google
Analytics segitségével statisztikat kapjon az oldal latogatottsaganak alakulasarél, valamint
munkamenet azonositokat hasznal a latogatod esetleges jogosultsidganak kovetésére.

4. A Katolikus Ovoda honlapon elhelyezett siitijei
Siiti neve Szolgaltatott adatok és siiti Siti
funkcidja idétartama
[...] [...] [...]
[...] [...] [...]

Siitik és webjelzok elhelyezésének tiltasa

Ha On meg kivéanja tiltani, hogy siitit vagy webjelzét helyezzenek el a szamitogépén vagy mobil
eszkozén, akkor ezt a bongészdje beallitadsok meniipontja alatt teheti meg. Ha On a siitik és
webjelz6k hasznalatat megtiltja, akkor lehetséges, hogy a honlap egyes funkcibit nem tudja
hasznalni.

A kovetkez6 linkre kattint4ssal tudhat meg b&vebb informaciot arrdl, hogy

a Google Chrome bongészében hogyan tordlheti, tilthatja le vagy engedélyezheti a
siitiket:
https://support.google.com/chrome/answer/95647?co=GENIE.Platform%3DDesktop
&hl=hu



https://support.google.com/chrome/answer/95647?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=hu
https://support.google.com/chrome/answer/95647?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=hu

a Firefox bongészében hogyan torolheti a stitiket:
https://support.mozilla.org/hu/kb/weboldalak-altal-elhelyezett-sutik-torlese-szamito.

a Microsoft Explorer bongész6ben hogyan torolheti, tilthatja le vagy engedélyezheti a
siitiket: https://support.microsoft.com/hu-hu/help/17442/windows-internet-
explorer-delete-manage-cookies.

A kovetkezd linken toltheti le azt a kiegészit6 alkalmazast, amely megakadalyozza, hogy a
Google Inc. siitik és webjelz6k segitéségével adatokat gylijtson:
https://support.google.com/analytics/answer/181881?hl=hu
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Onéletrajzok kezelésére vonatkozo6 adatkezelési tajékoztatd

A Szechenyi Katolikus Ovoda ; e-mail cim:katovoda@szechenyiovimsz.hu telefgnszém: 06-44-
300167; ajelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt rendelkezések szerint kezeli az On 6néletrajzat,
amelyet megkiildott a Katolikus Ovoda részére anélkiil, hogy konkrét poziciéra jelentkezne.

1.

Az adatkezelé6 és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi
tisztvisel6

Az Onéletrajza elkiilldése sorin megadott személyes adatai kezelésére a Széchenyi Katolikus
Ovoda 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6. jogosult.

A Katolikus Ovoda adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki. Az adatvédelmi tisztvisel§ neve: Téth
Norbert aki a katovoda@szechenyikatovimsz.hu e-mail cimen és 06-44300167 telefonszamon
érhetd el.

Az adatkezelés célja és jogalapja

A Katolikus Ovoda az Onéletrajza megkiildése soran megadott személyes adatokat uj
munkavéllal6 kivalasztasa céljabdl kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az On hozzajarulasa, amelyet On az onéletrajza elektronikus vagy
postai Gton torténé megkiildésével vagy személyes atadisaval ad meg. Az Onéletrajziban
szerepld személyes adatok megadasa nem alapul jogszabalyon, azonban el6feltétele a szerzédés
megkotésének, mivel az [...] az onéletrajza alapjan tud el6zetes dontést hozni a tekintetben, hogy
fel kivanja-e venni a kapcsolatot Onnel az interjtiztatas megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkozo6 tajékoztato az 6voda honlapjan Adatvédelem fiil alatt érhetd el.

Az Onéletrajza személyes atadasa esetén az 6voda papiralapon rendelkezésére bocsatja az
onéletrajza kezelésére vonatkozé adatkezelési tajékoztatot.

Személyes adatok cimzettjei

Az onéletrajzban szerepl§ személyes adatok cimzettje a Katolikus Ovoda szamitogépes
rendszerét karbantartd szolgaltat6: a Széchenyi Altalanos Iskola szolgaltatoja is.

Az 6néletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat a Katolikus Ovoda tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés idotartama

A Katolikus Ovoda az On altal az 6néletrajza megkiildésével megadott személyes adatokat
onéletrajza megkiildését6l kezdGdGen legfeljebb 2 (két) évig kezeli.

Az Onéletrajzat az informatikai rendszerbdl az onéletrajz megérkezését6l szamitott masodik
hénap utols6é napjan torli, illetve a papiralapon kezelt onéltrajzat az adatkezelés idGtartama
elteltével iratmegsemmisit6vel megsemmisiti.

A Katolikus Ovoda az On 4ltal megkiildott onéletrajzot, illetve az abban szerepld személyes
adatokat erre irdnyul6 kérése esetén 3 munkanapon beliil torli, illetve megsemmisiti. Az
Onéletrajzban szereplé személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet elektronikus aton az
katovoda@szechenyiovimsz.hu e-mail cimre kiild6tt e-mailben vagy postai Gton a Szechenyi
Katolikus Ovoda részére 4700 Matészalka Jozsef Attila koz 6. cimre kiildétt levélben kérheti.

Az adatkezelési tajékoztaté modositasa

5.1 A katolikus Ovoda a jelen adatkezelési tijékoztatéot barmikor moédosithatja. A
modositott adatkezelési tajékoztatot a tajékoztatoban megadott naptol kell alkalmazni.
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5.2

A Kkatolikus Ovoda az adatkezelési tajékoztatdé modositasarol az onéletrajzaban szerepls
e-mail cimén értesiti.

6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai

6.1

6.3

6.4

Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést a Katolikus Ovodatél arra vonatkozban, hogy az 6voda kezeli-e a
személyes adatait.

Ha az 6voda kezeli a személyes adatait, akkor a kovetkezd informacidkhoz jogosult
hozzaférni:

- az adatkezelés céljai, az érintett személyes adatok kategoriai,
- akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

- a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama vagy az idGtartam
meghatarozisanak szempontjai,

- a személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasdhoz
valé joga, valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz vald joga,
panasz benyujtasanak joga, a személyes adatok forrasara vonatkozo informacio, (ha
a személyes adatokat nem kozvetleniil Onté] gytijtotték).

Az 6voda a kezelt személyes adatai masolatit az On rendelkezésére bocsatja,
amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

Helyesbitéshez val6 jog

Kérheti az 6vodatol, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a pontatlan
személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes adatait.

Torléshez val6 jog

Az 6voda, kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait. Az 6voda
azonban a személyes adatait nem torli, ha az adatkezelés a véleménynyilvanitas
szabadsagahoz és a tijékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabdl, a személyes adatok
kezelését el6ird, az oOvodara alkalmazandd jogi kotelezettség teljesitése, illetve
kozérdekbdl vagy az dvodara ruhédzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabol, a népegészségiigy teriiletét érint6 kozérdek
alapjan, kozérdekid archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatési célbol vagy
statisztikai célb6l (amennyiben a torléshez valo jog valoszintisithetGen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetGleg jogi igények

elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az 6voda, erre iranyul6d kérése hianyaban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli a
személyes adatait, ha az 6vodanak nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbdl,
amely célbdl gytijtotte vagy kezelte, a hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja, a személyes adatait jogellenesen kezelték, az [...] jogi kotelezettsége
teljesitéséhez koteles a személyes adatokat t6rolni.

Adatkezelés korlatozasihoz valo jog

A személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti, ha vitatja a személyes adatok
pontossagat, az adatkezelés jogellenes és On a személyes adatok torlését ellenzi, az
6vodanak a személyes adatokra adatkezelés céljabdl nincs sziiksége, azonban On jogi
igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok
korlatozasat igényli vagy tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos
okbdl.



Az adatkezelés korlatozasa esetén az 6voda a személyes adatok tarolasa kivételével csak
az On hozzajaruldsaval vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez vagy méas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve
valamely tagallam fontos kozérdekébdl kezelheti.

Az 6voda az adatkezelés korlatozasarol tajékoztatja Ont a korlatozast kovetGen, illetve
annak feloldasaroél tajékoztatja Ont a feloldast megel6zGen.

6.5 Adathordozhat6sighoz val6 jog

Kérheti, hogy az 6voda a rendelkezésére bocsétott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznélt, géppel olvashat6 formaban 4tadja, ha a személyes adatok kezelése
hozzajarulason vagy szerzédés teljesitésén alapul és az adatkezelés automatizalt moédon
torténik.

7. Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén a kdvetkez6 1épéseket teheti:

7.1 kapcsolatba 1éphet az adatvédelmi képvisel6vel-vel a kovetkez6 e-mail
cimen:katovoda@szechenyiovimsz.hu

7.2  aNemzeti Adatvédelmi és Informaci6szabadsag Hatosaghoz fordulhat a kovetkezd
elérhet6ségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a 1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-1400 telefonszamon, a
+36 (1) 391-1410 faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen;

7.3  birésaghoz fordulhat.
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