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Sziil6i tajékoztatd (Adatkezelésrdl és digitalis tigyintézésrol)

Sziiléi tajékoztatd az adatvédelemrdl és tajékoztatasi jogrol
Munkavallal6i adatvédelmi tajékoztato (kivonat)

Hozzéaférési jogosultsagi nyilvantartas sablon

Titoktartasi nyilatkozat

Ovoda/bolcsédei Adatkezelési Tajékoztaté — Minta

Tajékoztatd az oktatasi nyilvantartas céljabol torténd adatkezelésrol és
adattovabbitasrol



1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Napsugar Ovoda és Boleséde, (tovabbiakban: Adatkezeld) a 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatot koteles kiadni. Az eldbbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorii szabalyozasa, valamint az informacios onrendelkezési
jogrol szold 2011. évi CXII. térvény, tovabbd az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében és céljabol az dvoda/bdlcsdde igazgatoja altal
jelen szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkoz6 nyilvantartasokkal Osszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak
felel0sségi viszonyaival, az adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal, valamint az
adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

» 2023. ¢évi CIIL torvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak egyes
szabalyairol*
321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol
(végrehajtasi rendelet)

» 2023. ¢vi CL torvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokrol (Nahtv)

» 3/2018. (1l. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol

» BM/2468-5/2017. szamG kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd  szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének
részletes szabalyairol sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan

» BM/2468-5/2017. szamG kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd — szerveknél

alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének

részletes szabdlyairol sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan

az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint az (EU)

2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informéacids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: NKt.)

az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.

rendelet,

a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005.

(X11.29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi

LXVI. torvény,

a nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. térvény,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalydjarol
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» 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:
» az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad &aramldsarol szolé unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvan tart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Az adatkezelés jogalapjai és céljai
Az adatkezelés jogalapjai:
a) jogi kotelezettség teljesitése (pl. 6voda/bolesddei, bolesddei beiratkozas,
jogviszony-nyilvantartas),
b) hozzajarulas (pl. fénykép, video),
c) jogos érdek (pl. intézményi vagyonvédelem),
d) kozérdek feladat ellatasa (pl. hatosagi adatszolgaltatas).
Jogalapok és célok pontositasa
o A Daptv. alapjan az intézmény digitalis iigyintézéshez kapcsolodo adatokat is kezel
(pl. e-Papir, videos tligyintézés, digitalis irattarca).
« A KRETA rendszer hasznalataval 6sszefiigg6 adatkezelési célokat (pl. gyermekek
adatai, sziil6i kapcsolattartas, dokumentumfeltoltés).

Kezelt adatok kore
o Gyermekekre vonatkozé adatok (személyes és kiilonleges adatok)
o Gondviseldi kapcsolattartasi adatok
e Munkavéllalokra vonatkozo személyes adatok
o Digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam, ePapir, videdkapcsolat)
« KRETA rendszerben rogzitett adatok
o Digitalis allampolgarsaggal kapcsolatos beadvanyok

Digitalis rendszerek és adatkezelé platformok hasznalata

Digitalis rendszerek

Az intézmény az alabbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:
— KRETA rendszer (gyermekadatok, voda/bslcsédei jogviszony, dokumentumok),
— e-Ugyintézés feliilet,
— Digitalis irattarca hasznalata az igazolasok, nyilatkozatok kezelésére.

A rendszerek lizemeltetdje és az adatok kozos kezeldje a vonatkozd kormanyrendeletek és
fenntartoi rendelkezések szerint keriil meghatarozasra.
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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« KRETA — gyermeknyilvantartas, hianyzas, kapcsolattartas

« e-Ugyintézés, e-Papir — sziil6i beadvanyok, nyilatkozatok

o Digitalis irattarca — hivatalos dokumentumok bekérése és elfogadésa

« Digitalis kapcsolattartas — videoiigyelet, e-mailes kapcsolattartas
Jogosultsagkezelés és adatbiztonsag

e Minden munkavéllal6 csak a munkakore szerinti adatokhoz férhet hozza
e Naplozés, rendszeres jogosultsag-feliilvizsgalat

e Technikai védelem: jelszavas belépés, titkositott adatkiildés

e Adattovabbités csak jogszabaly alapjan, ellendrizheté modon

Jogosultsagkezelés és hozzaférési szabalyok
e Az intézmény az adatokhoz vald hozzaférést kizardlag az illetékes dolgozok részére
biztositja, a feladatellatdshoz sziikséges mértékben. A hozzaférések naplozasa,
id6szakos feliilvizsgalata megtorténik. A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés
feliilethez valdé hozzaférések bedllitasa szerepkor-alap, a jogosultsdgkezelés az
6voda/bolecsddeigazgatd altal meghatarozott szabalyozas/ megbizas alapjan torténik.

Az érintettek jogai
o Téjékoztatas kéréséhez valo jog
e Hozzaférés, helyesbités, torlés
o Tiltakozas, adatkezelés korlatozasa
e Adathordozhatosag
o Panasz benyujtasa: NAIH (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag)

Erintetti jogok és tajékoztatas

Az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas, adatatvitel) a GDPR és az Infotv.
szerint biztositjuk. Az adatkezelésrél az intézmény online és papiralapu tdjékoztatot nyujt a
sziiloknek ¢és munkavallaloknak. A digitalis allampolgarsdghoz kapcsolodd szolgaltatdsok
igénybevételérdl kiilon tajékoztatas is rendelkezésre all.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem, titkositott
intézkedéseket alkalmaz. A rendszerek hasznalata soran a digitalis allampolgarsagi torvény
és a nemzeti adatvagyon-hasznositasrol sz6lo torvény adatbiztonsagi kovetelményeit is
figyelembe vessziik.

A szabalyzat mellékletei kiilon tartalmazzak:
o asziildi tajékoztatot,
o amunkavallal6i tajékoztatot,
o ahozzaférési nyilvantartas sablont
o titoktartasi nyilatkozatot,



Név Tipusa Fo funkcioi Tanusitvany Megjegyzés
: Iktatas, nyilvantartas, .
Poszelaai Help, Ingyenes iratéletut kovetés, !<|s’ebb’
DALl DO (alapverzio) archivalas Igen MSTETEaE
2026, janudrtsl P . > , szabott, letdlthetd
jogosultsag-kezelés
Fenntartoi Nem teljes iratkezeld,
KRETA B de nyilvantart, | . . Nem helyettesiti a
hozzaféréssel Nincs 7
rendszer e dokumentumokat BM szerinti ISZ-t
hasznalhato kezel
. Ingyenes MS bl 2 Nem  iratkezeld
Tisztaszoftver Office Outlook —| szoftver de
program or dokumentumok , p .
hozzaférés szerkesztésére tamogat6 eszkoz

Mire figyelj a kivalasztasnal?
e A BM rendelet alapjan az iratkezeld szoftvereknek tantisitvannyal kell rendelkezniiik
(pl. metaadat-kezelés, irattari sémak, jogosultsagok naplozasa).
e Nem minden dokumentumkezeld alkalmas hivatalos iktatdsra.
e A programnak tdmogatnia kell az iratok életciklus-kezelését (iktatas, kezelés,
selejtezés, levéltari atadas).
Ha még nincs hasznélatban ilyen rendszer, a fenntarté jovahagyasaval torténhet a
kivalasztas és bevezetés.
A kozfeladatot ellaté szervek — kotelesek olyan iratkezelési szoftvert (ISZ) alkalmazni,
amely megfelel a 3/2018. (II. 21.) BM rendelet eldirasainak. Ez a rendelet hatiarozza meg,
hogy milyen kovetelményeknek kell megfelelnie egy ISZ-nek, példaul:
* tanusitassal kell rendelkeznie,
* Dbiztositania Kkell az iratok sértetlenségét, bizalmassagat és visszakereshetoségét,
* tamogatnia kell az elektronikus archivalast és a levéltari atadast.
¢ a Veritan Hirkozlési és Informatikai Tanusito Kft. jogfolytonosan kijelolt
tanusito szervezetként mikodik.




2. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az intézmény (székhely: Napsugar Ovoda és Bolcséde; OM
azonosito: 030978) mint adatkezeld (a tovabbiakban: intézmény) altal kezelésében 1évo
személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa,
hogy az Ovodaval/bblcsédével a 6. pont szerint kapcsolatba keriilé természetes
személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo
jogai ne sériiljenek. A szabalyzat tovabbi célja: az intézmény adatkezelési
gyakorlatanak atlathato, biztonsagos és jogszeri miikodtetése.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
o6voda/bblesdde vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név,
szam, helymeghatiroz6 adat, online azonositdé, vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol
levonhatd, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatadlloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

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

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
foglalkoztatott munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdeklddok, és sziileik),
illetve — kiskort 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/bolcsdde altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 —
ovoda/bdlcsddei jelentkezésben részt vevo, €s ezzel adatokat szolgaltatod természetes
személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseloikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda/bolcséde hasznalatdban all6 domain alatt
tizemeltetett honlapot (www.napsugarovodapolgar.hu) latogatja, ott onkéntesen
személyes adatot ad at az Ovoda/bdleséde részére, vagy akinek a nyilt halézaton
keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott
tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hatily: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda/bdlcséde személyes adatot érint6
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idébeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétol hatarozatlan ideig hatélyos.

Személyi hatily: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Ovoda/bdlcséde minden szervezeti
egységére, munkavallalojara és az Ovoda/bdlcsdde megbizasabol az adatkezelésbe
bekapcsolddo szervezetekre €s személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a
jelen Szabdalyzat hatdlya ala tartoz6 adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy
jogos érdekeit az adatkezelés érinti

2.1. Definiciok

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

értelmében:

> személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informécio; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez0 alapjan
azonosithato;

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

» kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis
iranyultsagéara vonatkozo személyes adatok;

» adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezé jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - ondlloan vagy madasokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

» adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerez€s, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznélds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

» adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tortén6 hozzaférhetévé
tétele;

» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;
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adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz
valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egy¢b szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
¢s egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd
személyes adatok kezeléséhez.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomédnya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Metaadat Olyan adat, amely egy masik — példaul egy irat — tartalmat irja le, azonositja,
osztalyozza vagy mas modon jellemzi. Az iratkezelés sordan segiti az iratok
visszakereshetdségét és nyomon kdvetését.

Iratkezelési szoftver (ISZ) Olyan szamitastechnikai alkalmazés, amely biztositja az
iratkezelési tevékenységek (iktatds, nyilvantartds, archivalas, expedidlds) elektronikus
tamogatasat a kozfeladatot ellatod szervnél.

KRETA rendszer Az Oktatasi Hivatal altal mitkodtetett, koznevelési intézmények szamara
kialakitott digitalis adminisztracios és nyilvantartasi rendszer. Ovodakban az elektronikus
gyermeknyilvantartas, sziildi kapcsolattartas és tigykezelés céljabol alkalmazhato.
Digitalis allampolgarsag A természetes személy azon jogosultsdga, hogy kozigazgatasi,
koznevelési és egyéb kozfeladatokhoz kapcsolodd iigyekben digitdlis modon is
kapcsolatba Iépjen az intézményekkel (pl. e-Papir, videds iigyintézés, digitalis irattarca).
Digitdlis irattarca Olyan elektronikus tarhely, amely az allampolgar rendelkezésére all
digitalisan hiteles iratok tarolasara €s megosztdsara — pl. beiratkozashoz, igazoldsok
kiildésére.

Ugyirat Egy adott {igyben keletkezett, tartalmilag Osszefiiggd iratok Osszessége, amely
lehet elektronikus, papiralapu vagy vegyes iigyirat.

Iratpéldany Egyazon irat azon valtozatai, amelyek tartalmukban megegyeznek, eltérés
legfeljebb a cimzett vagy az alaird személy tekintetében lehet. A példanyok metaadata
azonos.

Expedialas Az az iratkezelési miivelet, amely soran az ligyintézés soran keletkezett irat
tovabbitasra, kézbesitésre keriil a cimzett feleé, elektronikus vagy papiralapt modon.
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» Jogosultsigkezelées Az a mivelet, amely soran a felhasznalokhoz meghatarozott
hozzaférési szintek (pl. olvasas, szerkesztés) és szerepkorok rendelhetdk hozza a szoftveres
kornyezetben.

» Hozzdférési nyilvantartds Azon nyilvantartas, amely rogziti, hogy az intézményben mely
személy milyen rendszerhez, adatokhoz és modulokhoz férhet hozza, milyen jogosultsagi
szinten, milyen id6tartamra.

» Tanusitott iratkezeld rendszer Olyan szoftver, amely a 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet
alapjan hivatalos tanusitvannyal rendelkezik, €s igy a kozfeladatot ellato szervek hivatalos
iratkezelési rendszerként hasznalhatjak.

» Vegyes iigyirat Olyan lgyirat, amely papiralapti és elektronikus iratokat egyarant
tartalmaz, kezelésekor kiilon eljarasrend sziikséges.

» Szakrendszer Kozfeladat ellatasara szolgalod olyan digitalis platform, amely részben vagy
egészben iratnyilvantartasi funkciokat is ellat (pl. KRETA e-Ugyintézés).

2.2. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda/bdlcséde altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda/bbleséde
munkavallaléi, illetve az Ovodaval foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek, munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig
ismerhetik meg.

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

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda/bdleséde igazgatdja felelés. Az Ovoda/bdleséde igazgatdjanak jelen Szabélyzatbol
ered6 hataskore kiilonosen:

a) Az ,Ovoda/bélesdde altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések felligyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzéjarulés
beszerzésének igazgato ellendrzése,

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

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

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

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

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

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

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata €s a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda/bélesde az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni,

ugy jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizési jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
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illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda/bolesde altal
megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Ovoda/bolcséde
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez6 valtozast — e valtozast kovetd —
8 napon beliil jelezni az Ovoda/bolcséde igazgatojanak a napovi@napovi.t-online.hu e-mail
cimen vagy bejelentése papir alapu benytjtasa utjan.

2.3.

>

Illetékességek:

Az 6voda/bolcsode igazgatdja:

>
>
>

>

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabéalyozds elbirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredé - helyben kezelhetd - panaszok
esetén

> Az évoda/bolcséde igazgato-helyettese

>

>

>

biztositja munkateriiletén a szabalyozds megvaldsuldsit és annak
ellendrzését

kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartdsaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban

elékésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovoda/bolcsddeigazgatd elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovoda/bolesbdetitkar

>

>
>
>

személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartdsi és
adatvédelmi adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgato felé a szabélyozas eldirdsainak
megvaldsulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erdsitésére

Ovoda/bélesédepedagégusok

>
>

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢€és a szabdlyozas,
szabalykovetés fejlesztését
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3. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet 1. fejezet elvei figyelembevételével:

>

vy

(A

Az Ovoda/bolcséde tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez
vald jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Ovoda/bblesdde személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

Az Ovoda/bblcsdde adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda/bbleséde a személyes adatot jogszeriien és atlathato
modon kezeli.

Az Ovoda/bdleséde az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust
adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszerl, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda/bbleséde gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai
¢s szervezeési intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgéltatds jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrol, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban éalldan, az adatkezelés céljahoz
szlikséges 1deig biztonsagos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajarulo nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly éaltal meghatarozott
esetekben.

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

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

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda/bblcséde belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadéak.
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4. AZ OVODA/BOLCSODE ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az ,egyes adatkezelések szabdlyai” az adatkezelési szabalyzat azon része, amely konkrétan,
célonként hatarozza meg, hogy az dvoda/bdlcsdde milyen személyes adatokat kezel, milyen
jogalapon, mennyi ideig, és kik férhetnek hozzajuk. Ez a GDPR 30. cikk szerinti ,,adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasanak™ alapja.

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda/bdlcséde koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg:
oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

4.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szOolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6voda/bolesddei jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda/bolcs6de jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezd
adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek sziil6jének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6voda/bolcsddei fejlodésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek 6voda/bdlcsédei jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

Nkt. 4. § (4)=bek alapjan ha a sziil8, értesitendé hozzatartozo vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi iligyben eljaré hatosagtol is beszerezheti.

A munkaltatéo a koznevelésben foglalkoztatottak és az draadok nyilvantartasaban szerepld
adatokat —azok ellendrzése, az érintett azonositasa, adatainak pontositasa céljabol —az adott
adatok tekintetében elsddleges vagy masodlagos informdacioforrasnak mindsiilé szervtdl is
beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és
kozponti szolgaltatdsok utjan (validalasi céla adatkezelés) [Puétv. 133. §(12) bek.].
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4.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkdrre
kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda/bolcsdde jogosult kezelni. Az Ovoda/bolesde a
Kjt. 5. sz. melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodéaval
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiillonos tekintettel arra, hogy a melléklete,
részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda/bilcséde Nyilvintartia a:

A koznevelésben foglalkoztatott

BOoo~NoORWDNE

WP P =
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csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
szlletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

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

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

. iigyfélkapu elérhetosége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudoményos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagbdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és
befejez6 iddpontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakdr vagy draaddi megbizas megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgalo id6tartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,
a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,
munkakore, FEOR-szama,
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4. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
1d6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

6. vezetdi megbizasa,

7. probaidd adatai,

8. teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

9. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

10. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyeb juttatdsok idépontja, osszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

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

12. szabadsag mértéke, igénybevétele,

13. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

14. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

15. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

16. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

17. péalyazata, onéletrajza,

18. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

19. oktatasi azonositd szama,

20. pedagogusigazolvanyanak szama,

21. fegyelmi felel6sségre vonatkozo6 adatok,

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakéscime, tartdzkodasi helye, adéazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtdmogatasi kedvezményei,

4. az éallami készfizeto kezességvallalassal 0sszefliggd adatok, a hitelszerzodést koto
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,
2. feladatellatasi helye,

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltat6 adatai,

3. akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az éraadok

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

€) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.
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Az oraadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

» akoznevelésben foglalkoztatott,

» akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgato,

» ahumanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

» a fenntarto,

» aravonatkozo jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd igazgatoja
felelds.

4.3. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténo adatkezelés

Adatkezelés célja
e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitéséhez, médositasahoz és
megsziintetéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa
o A munkaltatoi jogkor gyakorlasahoz (pl. bérezés, elémenetel, értékelés)
» Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése (pl. statisztikai adatszolgéltatas, ellendrzések)
o A munkavallalok személyi anyagainak rendszerezett kezelése és megdrzése

Jogalap
e A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o A2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol (Infotv.)
e A 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

Kezelt adatok tipusai
o Személyes adatok: név, sziiletési adatok, elérhetdség
e Munkaviszonyhoz kapcsolodo adatok: kinevezés, munkakor, bér, jogviszony kezdete
és vége
o Végzettség, szakképzettség, erkolcsi bizonyitvany, egészségligyi alkalmassag
o Teljesitményértékelések, fegyelmi intézkedések, el6z6 jogviszonyok igazolasai

Adatmegorzés idotartama
o A legtobb esetben 50 év, a jogviszony megszlinésétdl szamitva

Foglalkoztatotti adatkezelési tablazat

Adatkategoria Kezelt adatok példai Célja
Név, sziiletési hely és 1do,
Személyes adatok anyja neve, lakcim, | Azonositas, kapcsolattartas
elérhetdség
Munkakor, munkaba allas | Jogviszony nyilvantartasa,
Munkaviszonyi adatok datuma, kinevezés, | foglalkoztatds feltételeinek
munkaszerzodés, ellenorzése
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modositasok, jogviszony

megsziinése
Alapbér potlékok . e .
. . , . . . | Bérszamfejtés, |
Bér- és juttatas adatok juttatasok, bérkategoria, n eﬂsj:r?ar?éses jovedelmi
bankszdmlaszdm Y
Iskolai végzettségek,
. . . . szakképesitések, Munkakori alkalmassag,
Vegzettseg, képzettseg nyelvvizsgak, elémeneteli rendszer
tovabbképzések igazolasai
Alkalmassagi orvosi

Egészségiigyi alkalmassag | vélemények, egészségiigyi Munkavégzéshez - sziikséges

nyilatkozatok, véddoltasok jogosultsig
Jogszabalyi eldirasok
Erkélcsi bizonyitvany Hatosagi erkdlcsi igazolas teljesitése (pl. gyermekekkel
valo munkavégzés)
g o, Szakmai értékelések, Elomeng tel, Jutaln‘lziz a5,
Teljesitményértékelés s szakmai fejlodés
mindsitések . s
nyomonkodvetése
Fegyelmi, jogviszonyi Fl.giy(?lmeZteteS’ f?gyelrfn Jogkovetkezmények
. , eljaras dokumentumai, egyéb D .
intézkedések N nyilvantartasa
HR-ligyek
Munkavallalé Adatvédelmi nyilatkozat, Adminisztrativ. - megfelelés,

szabalyzatok elfogadasa,

S iratkezelés
szabadsag iranti kérelmek

nyilatkozatai

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének ¢és meghozatalanak
biztositasa,

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

» Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

» A kozeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre
vonatkoz6, személyes adatok kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozés ala esd
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az Gtven éves hatdrido lejarta napjan tordlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkéltatd mdas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmaz6 nyilvantartassal nem kapcsolhatd Gssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatéo megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
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A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

4.4. Fotok, videofelvételek készitése
Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Felvétel készitésének jogalapja

Hozzajarulas

sziikséges? Megjegyzés

Felvétel tipusa

frasos vagy bizonyithat6
hozzajarulds sziikséges
Témegfel\{étel (pl. koncert, Nem feltétlenil Ha az e‘{gyé’nek nem azonos’i.tlrlat(')’k,
sportesemény) nem sziikséges kiilon hozzajarulés
Pl. felszolalas, eldadas —
hozzajarulas nélkiil is készithetd

Egyéni portré vagy kis csoport Igen

Nyilvanos kozéleti szereplés Nem

Adatvédelmi kovetelmények
o Tajékoztatas kotelezo: A résztvevoket eldzetesen tajékoztatni kell arr6l, hogy felvétel
késziil, és mire hasznaljak fel.
o Rautalé magatartas: Ha valaki tud a felvételrdl és nem tiltakozik, az hozzajarulasnak
mindsiilhet — de ez nem minden esetben elég.
o Tiltakozasi lehetéség: A résztvevoknek biztositani kell, hogy utdlag tiltakozhassanak
a felvétel felhasznalasa ellen.

Felhasznalas célja szerint

Cél Sziikséges hozzajarulas Megjegyzés

Igen, ha azonosithato

. Célszerll irdsos hozzéjarulas
személy szerepel

Bels6 dokumentacid

Kifejezett, dokumentalt
hozz4jarulés sziikséges
Kiilondsen fontos a
Igen tajékoztatas és a
hozz4jarulds megléte

Marketing, reklam Igen

Honlapon, k6zdsségi
médidban kozzététel

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalés, a résztvevok, a kdzosség tagjai szamara sokszorositds céljabol. A fényképek,
videofelvételek  kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulas visszavonhat6, a visszavonds nem
érinti a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel Osszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén

19



Hozz4jarulas hianyaban az érintettrél nem késziil egyéni abrazolast fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegtelvétel)

4.5. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltlintetésre
kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi
oldalon torténo felhasznélasara, kozzétételére kiilon hozzajarulés alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzdjarulas visszavonhat6, a visszavonas nem
érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elott lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Jogalap és hozzajarulas
o Egyéni képmas esetén (amikor az adott személy jol felismerhetd, és 6 a kép fokusza),
a felvétel elkészitéséhez és felhasznalasahoz az érintett hozzajarulasa sziikséges.
o Tomegfelvétel esetén (pl. koncert, fesztival, nyilvanos esemény, ahol sok ember
lathatd, de senki sem kiemelve), nincs sziikség Kiilon hozzajarulasra, ha a kép célja
az esemény dokumentalasa.

Mitol lesz egy kép ,,tomegfelvétel”?
e A képen nem az egyének, hanem a tomeg egésze hordoz informéaciot.
e A személyek nem egyénekként, hanem a tomeg részeként jelennek meg.

Nyilvanos kozéleti szereplés
o Havalaki nyilvanos rendezvényen kozszereploként vesz részt (pl. felszolal, szerepet
vallal), akkor a rola késziilt felvétel hozzajarulas nélkiil is felhasznalhato.

Kiskoruak esetén
o Sziil6 vagy torvényes képviselé hozzajarulasa sziikséges, ha a gyermek egyéni
képmaskeént szerepel a felvételen.

Hozzajarulas visszavonasa
e A hozzajarulas barmikor visszavonhato, de ez nem érinti a visszavonas elétti
felhasznalas jogszeriiségét.

Polgari Torvénykonyv szerint a képmas felhasznalasa személyiségi jogot sért, ha nincs
hozzajarulas.
e Az ¢rintett birdsaghoz fordulhat, és kérheti:

o ajogsértés megallapitasat,

o ajogsértd magatartds megsziintetését (pl. kép eltavolitasa),

o kartéritést vagy sérelmi dijat.
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Adatvédelmi kovetkezmények
e A GDPR és az Infotv. alapjan a képmas személyes adatnak mindsiil.
e Hozzajarulas nélkiili felhasznalas esetén az érintett:
o panaszt tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal
(NAIH),
o Kkérheti az adat torlését,
o Kkartéritési igényt is benyujthat.

Kivételes esetek
o Tomegfelvétel vagy nyilvanos kozszereplés esetén nincs sziikség hozzajarulasra, de
ha a kép egyéni portré jelleget 6lt, akkor még tomegfelvétel esetén is jogsértd lehet a
felhasznalas.

4.6. Rendezvényeken Kkésziilt fénykép-, videéfelvételek zart csoportban torténd
kozzététele

Zart csoportban valo kozzététel is adatkezelésnek mindsiil, igy hozzajarulas sziikséges, ha
a felvételen az érintett egyénileg felismerhetd. A hozzajarulas lehet széban, irasban vagy
rautalé magatartassal adott, de a bizonyithatésdg miatt az irasbeli forma javasolt. Ha a
felvétel tomegfelvételnek mindsiil, azaz nem egyéneket, hanem a résztvevok Osszességét
abrazolja, nem sziikséges Kiilon hozzajarulas. Ugyanez igaz nyilvanos kozéleti szereplés
esetén is. Ha valaki nem jarul hozza, a rola késziilt felvételt nem lehet kozzétenni még zart
csoportban sem Kiskortakrol késziilt felvétel esetén a torvényes képviselé hozzajarulasa
sziikséges, még zart csoportban is. Szervezett eseményeken, innepségeken, rendezvényeken
(pl. jeles tnnepek, anydk napja, farsang, évnyitd, ¢évzard, ballagds), versenyeken,
csoportkirdndulasokon részt vevokrdl késziilt fénykép- és/vagy videofelvételek zart
csoportban, belso feliileten torténd kozzététele a csoport tagjai szamara tajékoztatas, sajat célu
felhasznalas, archivalds céljabol. A felvételek egyéb céla, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy
honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténd felhaszndlasara, kozzétételére kiilon
hozzajarulas alapjan kertilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas
torvényes képviseld, gondviseld hozzédjaruldsa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott
hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonds nem ¢érinti a visszavonds eldtti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs szlikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolds modja nem egyéni, a felvétel
Osszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti
szereplésrdl késziilt felvétel esetén. A sziildk altal készitett felvételek és azok felhasznalasra
vonatkoz6 eljarasokat az intézmény hazirendje kell, hogy tartalmazza!
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5. AZ OVODA/BOLCSODE ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

5.1. Az adatok kezelése

Az ,egyes adatkezelések szabalyai” az adatkezelési szabalyzat azon része, amely konkrétan,
célonként hatarozza meg, hogy az dvoda/bdlcsdde milyen személyes adatokat kezel, milyen
jogalapon, mennyi ideig, és kik férhetnek hozzajuk. Ez a GDPR 30. cikk szerinti ,,adatkezelési
tevékenységek nyilvantartisanak” alapja. Az Ovoda/bélesdde személyes adatokon végzett
adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag,
célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszdmoltathatosag,
valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az Ovodiaban akkor kezelhetd, ha:
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda/bdlcséde jelen szabalyzata
elrendeli,
b) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az adatkezelé torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irasban, rautal6 magatartassal),
C) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszEly elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges és azzal
aranyos.
Az Ovoda/bélesdde személyes adatot

» kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald

onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy
> az érintett és az Ovoda/bolcsdde kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil
> az Ovodara vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az
Ovoda/bolcséde kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel,
igy kiilonosen — de nem kizérolagosan — jogviszony létrejottével, moddosulasaval,
megszlinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybdl
eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitdsaval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az
Ovoda/bdlcséde a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31. napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatdlya ald tartozo iratokon térolt
személyes adatok esetén ezen iratorzési i1d6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az
Ovoda/bolcséde az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megérzott adatokat
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizalni.

5.1.1. Gyermekek nyilvantartasa
e CélL: 6voda/bolcsddei jogviszony létesitése és fenntartasa
e Jogalap: kéznevelési torvény (2011. évi CXC. tv.) 41. §, GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont
e Adatok kore: név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ, sziilok neve, elérhetdsége,
egészségiigyi adatok
e Tarolas ideje: jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 év
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5.1.2. Sziilokkel valé kapcsolattartas
o Cél: tajékoztatas, ligyintézés, események szervezése
o Jogalap: jogos érdek (GDPR 6. cikk (1) f)), hozzajarulas (pl. fényképek)
e Adatok kore: név, telefonszam, e-mail, gyermek neve
o Tarolas ideje: jogviszony megsziinésétol szamitott 1 év

5.1.3. Munkavallalok adatainak kezelése
e Cél: jogviszony létesitése, bérszamfejtés, kapcsolattartas

o Jogalap: munkajogi kételezettség (GDPR 6. cikk (1) b) és ¢))

e Adatok kore: személyi adatok, bankszdmlaszam, végzettség, erkolcsi
bizonyitvany
o Tarolas ideje: jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év (személyi anyag)

5.1.4. Digitalis iigyintézés (e-Papir, irattarca, videokapcsolat)
o Cél: hivatalos tigyek elektronikus intézése
o Jogalap: hozzajarulas, jogi kotelezettség
e Adatok kore: név, e-mail, ligytipus, csatolt dokumentumok

e Tarolas ideje: ligy lezarasatol szamitott 5 év

5.1.5. KRETA rendszer hasznalata

o Cél: gyermekek nyilvantartasa, hianyzasok, kapcsolattartas
e Jogalap: kdznevelési torvény, GDPR 6. cikk (1) ¢)
e Adatok kore: gyermek ¢s sziildi adatok, pedagdgus bejegyzések

o Tarolas ideje: a rendszer szabdlyozasa szerint

5.1.6. Fényképek, videdk készitése

o Cél: 6voda/bolesddei események dokumentalasa, kommunikacid

e Jogalap: hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) a))

o Adatok kore: képmas, hangfelvétel
o Tarolas ideje: hozzéjarulas visszavonasaig

Osszegezve:
Jogi
kotelezettseg Személyazonosito .
(GDPR 6. yazono Ovodis Jogviszony
Gyermekek . adatok, lakcim, o e
R , cikk (1) 1 n gyermekek | megsziinésétol
nyilvantartasa - TAJ, sziil6k . . .
¢))2011. évi adatai és sziileik szamitott 5 év
CXC. tv. 41.
§
Jogos érdek
ot . (GDPR 6. Telefonszam, e- Sziilok, Jogviszony
lS{zuL(;l;:(:: t;:tl:i)s cikk (1) mail, sziildi torvényes megsziinésétol
P f))vagy hozzajarulasok képviselok szamitott 1 év
Hozzajarulas
. . , Munkaviszony
Munkavallalék qul . Nev, 1a%<c1m, , Pedagogusok, | megsziinésétol
. kotelezettség | bankszamlaszam, 2 ey .
adatainak .y technikai szamitott 50 év
kezelése (GDPR 6. erkblesi dolgozok (személyi
cikk (1) b), ¢)) | bizonyitvany stb. g anyag) y
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!.)lgl.tal} S Hozzajarulas / | Ugyfél adatai, Sziilok, Ugyintézés
ligyintézés (e- . . . A
R Jogi csatolt iratok, torvényes lezarasatol
Papir, video, kotelezettsé ligytipus képviselok szamitott 5 év
irattarca) g gYip p
KRETA . Beiratkozas, Gyermekek, A kbzponti
Jogi . . , rendszer
rendszer Ktelezettsd jelenlét, pedagogusok, szabalvai
alkalmazasa g kapcsolattartas sziilok szerin ty
Ovoda/bolesédei | Hozzajarulas o, Gyermekek, .

. Képmas, video, ) Hozz4jarulas
esemeények (GDPR 6. hangfelvétel dolgozk, visszavonasai
dokumentalasa | cikk (1) a)) & szllok &
Panaszkezelés, qu| . Név, beadvany Panaszos Panasz
. . . kotelezettseég 12 ot n
érintetti tartalma, (szlil6 / elintézésétol
c g ‘o (GDPR 12— AT O . .
jogérvényesités 22 cikk) elérhetdség, valasz | munkavallald) | szamitott 5 év
Statisztikai Jogi Fenntarté
adatszolgaltatas | kotelezettség | Névtelenitett vagy hivatalos ’ Jogszabalyi id6
(NAT, KSH, (Infotv., KIR | aggregalt adat szerint

, szervek
fenntarto) rendeletek)

5.2. Az iratkezel6 rendszer alkalmazasa

Az intézmény iratkezelési feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok, kiilondsen a 3/2018.
(11. 21.) BM rendelet alapjan végzi. Ennek keretében:
Az 6voda/bolcs6de tanusitvannyal rendelkezé Poszeidon iratkezelési szoftvert alkalmaz az

iktatési, nyilvantartdsi és archivalasi feladatok ellatasahoz.

A rendszer alkalmas a papiralapa és elektronikus iratok érkeztetésére, iktatasara,
iigykezelésére, expedialasara és a metaadatok (olyan adatokat, amelyek nem az irat
tartalmat adjak, hanem azt leirjak, rendszerezik és nyomon kdvethetové teszik) kezelésére.

Az iratkezeld rendszer biztositja a 3/2018. (II. 21.) BM rendeletben rogzitett metaadatok
rogzitését, nyomon kovetését és védelmét. Az intézmény altal alkalmazott metaadat-kor
legalabb tartalmazza az iktatészamot, ligyintézot, irat keletkezésének és érkeztetésének
datumat, targyat, irattari tételszamot, valamint a selejtezés idOpontjat. A metaadatokat az
iratkezeld szoftver automatikusan vagy manualisan kezeli, a felhaszndloi jogosultsagok

figyelembevételével.

A 3/2018. (11. 21.) BM rendelet szerint a metaadatok olyan adatok, amelyek az iratkezelési
folyamat soran az iratok nyilvantartasat, rendszerezését és visszakeresését segitik. Példaul

ilyenek:

Iktatoszam

Ugyintézé neve
Ugyfél neve, iigyszam
Kelt és beérkezés datuma
Ugyintézési hataridd
Kapcsolodo irat szama / elézmény
Targy megnevezés
Irat tipusa (pl. hatarozat, jegyz6konyv, beadvany)
Irattéri tételszam (besorolds az irattari terv alapjan)
Selejtezési vagy megdrzési ido

24




Hivatkozasi szam, ha van
e Erkeztetési azonosito, ha postai vagy e-ligyintézésben érkezett

Lehet6vé teszik az iratok visszakeresését és osszerendelését (pl. ligyiratokkal). Segitik az
atlathatésagot és megfelelést a levéltari, adatvédelmi szabalyoknak. Témogatjdk az
elektronikus iigyintézést és migralast (pl. ha j rendszerbe keriilnek az iratok).

Javaslat a digitalis vagy papiralapu nyilvantartasok egységesités¢hez is.

Metaada't Leiras / Tartalom Kotelez6? | Forras / Rogzité
megnevezése
_ Az irat egyedi azonositdja az
Iktatoszam o v Rendszer
iktatokonyvben
Erkezes / kelt A’z 1rat’ ,beerke;esenek vagy v Felhasznalé
datuma l1étrehozasanak ideje
Felado / Kiild6 neve Termeszetf:s vagy jogl személy v Felhasznalo
megnevezése
Ugyintézé Az iigy felelds kezeldje v Rendszer / kézi
Targy Ro6vid tartalmi megnevezés v Felhasznalo
Irattari tételszam Irattari terv szerinti besorolas v Felhasznalo
SeleJ’:cez’es1 idé  / Jogs.zabaly vagy belsO szabaly Y Automatikus / kézi
megorzes szerint
Irat tipusa PL. hatarozat, kérvény, igazolas O Felhasznal6
N Kapcsolodo korabbi irat 1
El6zmény KtatdszAma O Felhasznalo
Erkezte’te,51 If’ostal ) vggy elektronikus O Rendszer / kéz
azonosito érkeztetd szam

Az alkalmazott szoftver megfelel az intézmény méretébdl és ligyforgalmabol fakado
igényeknek, figyelembe véve az adatvédelmi eléirasokat és hozzaférés-szabalyozast.

Az alkalmazott ..ceeveevniieiniiiiiniinennnnnne. iratkezel6 szoftver az alabbi fébb funkciokat
biztositja:

Iktatokonyv-kezelés (automatikus iktatoszdm-generalds, metaadatok hozzarendelése),
Ugyiratkezelés (kapcsolodo iratok rendezése, szerelés, elézményezés),
Kiadmanyozas és expedialas, nyilvanos kulcsu titkositas lehetoségével,

Irattarozas, selejtezés, levéltarba adas dokumentalt médon,

Jogosultsag- és eseménynaplo-kezelés (ki, mikor, milyen dokumentumot kezelt),
Hitelesitési lehetdség (elektronikus alairas, id6bélyeg),

Adatmigracio, archivalas, biztonsagi mentés,

Felhasznalobarat feliilet, nyomtatas/exportalas lehetésége.

A szoftver miikddésének igazoldsara érvényes BM tanusitvany sziikséges. Amennyiben Uj
szoftver bevezetésére keriil sor, az adatbiztonsagi megfeleléséget el6zetesen a fenntartoval
egyeztetve kell igazolni.

VVVVVVVY

5.3. Adatbiztonsagi és jogosultsagkezelési alapelvek az iratkezelésben
Az iratkezelési folyamat soran az intézmény az alabbi biztonsagi szempontokat érvényesiti:

» Az iratkezeld rendszerben felhasznalészintii jogosultsagokat alkalmazunk, az
elérhet6 adatok korét munkakorhoz kototten igazgatoi megbizassal szabalyozzuk.
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» Az ISZ eseménynaplot vezet minden adatmozgatasrol, modositasrol, letoltésrol,
valamint a beavatkozasok napldzasarol.

» Az elektronikus dokumentumokhoz valo hozzaférés, a kiilsé6 adattovabbitas és az
archivalas kizarolag rogzitett, auditdlhato csatornan torténik.

» A rendszer tamogatja az adatok visszakereshetéségét és az automatikus
mentést idobélyeggel ellatott formaban.

5.4. Az adatok tovabbitasanak rendje

Altalanos elv Az 6voda/bolesdde személyes adatot kizarélag a jogszabalyban meghatarozott
célbol, jogalapon és meértékben tovabbithat harmadik személy vagy szerv részére. Az
adattovabbitas minden esetben dokumentalt és ellendrizheté moédon torténik.

Adattovabbitas jogalapja
> Jogi kotelezettség teljesitése (pl. KIR, fenntartd, hatésagok fel¢)
> Hozzajarulas (pl. fénykép, video, palyazati részvétel)
> Kozérdekii feladat ellatasa (pl. statisztikai adatszolgéltatas)
> Szerz6dés teljesitése (pl. kiilso szolgaltatoval kotott megallapodas alapjan)

Adattovabbitas cimzettjei lehetnek

Fenntart6 (pl. nkormanyzat, egyhaz, alapitvany)

Oktatasi Hivatal, KIR, NKT szerinti hatosagok

Egészségiigyi szolgaltatok (pl. iskolaorvos)

Kiilsé adatfeldolgozok (pl. KRETA iizemeltetd, iktatoprogram szolgaltato)
Hatosagok (pl. gydmhatosag, renddrség) jogszabalyi felhatalmazas alapjan

A\

YV V VYV

Adattovabbitas modja
> Elektronikus uton (pl. e-Papir, hivatali tarhely, titkositott e-mail)
> Papiralapon (pl. hivatalos irat, postai kiildemény)
> Személyes atadas (jegyzOkonyvvel dokumentalva)

Adattovabbitas nyilvantartasa

Az intézmény minden adattovabbitast nyilvantartasba vesz, amely tartalmazza:
> az adattovabbitas idOpontjat,

az érintett nevét,

az atadott adatok korét,

a cimzett nevét és jogalapjat,

az atadas maodjat.

YV V VYV

Adatfeldolgozékra vonatkozé szabalyok

Az adatfeldolgozokkal az 6voda/bdlcsdde irasbeli szerzodést kot, amely tartalmazza az
adatkezelés céljat, idotartamat, az adatbiztonsagi kovetelményeket és az adatfeldolgozo
kotelezettségeit.

Adatfeldolgozok
> Az 6voda/bdleséde kiilsé adatfeldolgozot (pl. KRETA iizemeltetd, iktatoprogram
szolgaltatd) csak irasbeli szerzédés alapjan vehet igénybe.
> A szerzddésnek tartalmaznia kell az adatkezelés céljat, id6tartamat, az adatbiztonsagi
kovetelményeket.

Adattovabbitas nyilvantartasa
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> Az intézmény minden adattovabbitast nyilvantartasba vesz, amelyet az adatvédelmi
felelOs vagy az igazgatd vezet.
> A nyilvantartas legalabb 5 évig megdrzendd.

Az Ovoda/bolcséde a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil
is jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda/bbleséde csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda/bolcséde kezelésében allo
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda/boleséde altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy

b. aszemélyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eléterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C. torvény 4altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdésag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzddés keretében, szerzodésbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda/bolesdde jogosult kiadni
a vonatkozé és az Ovoda/bdlcsdde éltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld
adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére
megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa
soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, ugy az Ovoda/bblcséde nem koteles vizsgalni az adott allam
személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
gy az Ovoda/bblcséde koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitisnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennéllnak-e.

Az Ovoda/bsleséde koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célt
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda/bdleséde igazgatodja jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek
els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az igazgatonal kotelezd ot évig
megOrizni.

Az Ovodan kiviili szervtdl, vagy maganszemélytol érkezd, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithet6, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkozlést
jogszabaly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell teljesiteni a biintetd
tigyekben eljaro hatdésagoktol — renddrség, birosag, ligyészség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal —
valamint a Nemzetbiztonsdgi Szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E  szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles
tajékoztatni az Ovoda/bolcséde igazgatojat.
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A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrol szolo jegyzokonyv elsod
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztviselohdz
kell tovabbitani. A jegyzOkonyvet 5 évig kell megdrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda/bdleséde altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a

torvény rendeli el — tilos. Az Ovodardl szol6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai
adatok kozolhetok.

5.5. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendje az 6vodaban azt hatarozza meg, hogy Ki,
milyen célbol, milyen jogalapon, milyen adatokhoz férhet hozza, ¢és hogyan torténhet az
adatok tovabbitdsa mas szervek felé. Ez a rend a GDPR, az Infotv., valamint a koznevelési és
levéltari jogszabalyok alapjan épiil fel.

Adattovabbitas rendje
e Az 6voda/bolcséde csak akkor tovabbithat személyes adatot, ha:
» azt jogszabaly irja el6 (pl. KIR, fenntarto, hatdsag),
» az érintett hozzajarult (pl. fénykép, palyazat),
» kozérdeki feladat ellatasa indokolja.

Az adattovabbitas minden esetben irasban dokumentalt, és tartalmazza:

az adattovabbitas idOpontjat,

az atadott adatok korét,

a cimzett nevét és jogalapjat,

az atadas modjat (pl. e-Papir, postai kiildemény, hivatali tarhely).

VVVY

Adatbiztonsag
> Az adatok tovabbitasa soran biztositani kell a titkositast, naplézast és
jogosultsagkezelést.
> Elektronikus tovabbitas esetén csak biztonsagos csatornan (pl. hivatali tarhely,
titkositott e-mail) torténhet az adattovabbités.

Az Ovodéaban adatkezelést végz6 igazgatonak, vagy az éltala irdssban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot/torvényes képviselot arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.

Az O6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képvisel6 figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6/tdrvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes
képviselo veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi pétlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérol az igazgato hataroz.

Az ,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl/torvényes képvisel6tdl az
Ovoda/bdlcséde igazgatoja vagy igazgatd- helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek
(6voda/bolcséde/titkar) veszik fel, az iratok bemutatasa altal. Az ,El6jegyzési naplo”
biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda/bdleséde igazgatoja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6voda/bdlcsddepedagdgusok vezetik.

28



Az o6voda/bdlcsddei nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az
ovoda/bdlesdder €életmod szervezésérdl minden csoportban, az 6voda/bolcsddepedagogusok
,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplo™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikddo fejlesztépedagogusok,
gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

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

Az Ovoda/bélcséde igazgatéjanak feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

)

K)

Adatkezelési szabalyzat Kkidolgozasa és karbantartasa Az igazgato felel0s azért,
hogy az intézmény rendelkezzen naprakész adatkezelési szabalyzattal, amely lefedi a
személyes adatok gytijtését, tarolasat, tovabbitasat és torlését.

Adatkezelési tajékoztatok biztositasa Gondoskodik arrdl, hogy a sziilék ¢és
munkavallalok megfeleld tdjékoztatast kapjanak az adataik kezelésérdl.

Adatvédelmi incidensek kezelése Az igazgatd koteles kivizsgalni és dokumentalni
minden adatvédelmi incidenst, és sziikség esetén értesiteni a NAIH-ot.

adatvédelmi felelos Kkijelolése (ha sziikséges) Bizonyos esetekben (pl. nagy
mennyiségli adat kezelése) kotelezé adatvédelmi tisztviseld (DPO) kijeldlése, akinek
munkajat az igazgat6 koordinalja.

Munkatarsak képzése és ellenérzése Az igazgatd biztositja, hogy az intézmény
dolgozoi ismerjék az adatkezelési szabalyokat, és azokat betartsak.

Adattovabbitas csak jogszeri célbdl és jogalappal torténhet (pl. jogi kotelezettség,
hozzajarulas, jogos érdek). Dokumentalt médon kell torténnie, nyomon kovethetd
formaban.

Kiils6 adatkezelokkel szerzodés sziikséges, amely rogziti a feleldsségi koroket.

A gyermekek nyilvantartdsira szolgdld névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint.

A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkoz6 iratok kezelése.

Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténo adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK
csaladi potlék letiltas).

Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén belill részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

m) Az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijelolése,

n)

0)

Az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadésa.

Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladédsaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilével/torvényes képviselvel.
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Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képvisel6t arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgald jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

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

5.6. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda/bolcsdde 6voda/bdlesédei ellatasra az Ovoda/boleséde fenntartdja
felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd
személy egyes személyes adatait az Ovoda/bolcsdde szamara megadja. A felvételi eljarasban
résztvevo személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez
valé hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda/bélesdde
szamara. Az adatkezeléshez val6 hozzéajarulas 6nkéntes, az igy megismert személyes adatokat
az Ovoda/bolcséde kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu
ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil
szlikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek

lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6voda/bolesédei
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositodja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy
adatai kezelésére az Ovoda/bdlcséde a kovetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év
elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizélni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda/bdleséde szaméra atadta, de a felvételi
eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, Gigy az Ovoda/bdlcséde személyes adatainak kezelésére a felvételi
eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a
személyes adatokat az Ovoda/bélcsdde koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai
célbdl anonimizalni.

5.7. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
Adatkezelés célja és jogalapja
o Az 6voda/bolecsdde a gyermekek személyes adatait a kdznevelési jogviszony létesitése
¢és fenntartasa, valamint a gyermekek ellatasahoz kapcsolodo feladatok ellatasa céljabol
kezeli.
Jogalap:
e GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) — jogi kotelezettség teljesitése
e 2011. évi CXC. torvény — koznevelési torvény
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e 2011. évi CXIL. torvény — Infotv.
Kezelt adatok kore
e N¢év, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szdm, sziilok neve és elérhetdsége
o Egészségiigyi adatok (pl. ételallergia, gydgyszerérzékenység, cukorbetegség)
o Fejlesztési naplok, megfigyelési jegyzokonyvek
o Hianyzasok, jelenléti adatok
e Fényképek, videdk (csak hozzajarulassal)
Adattovabbitas szabalyai
Az adatok kizarolag jogszabalyban meghatarozott esetekben tovabbithatok, példaul:
e Fenntarto részére (pl. statisztikai, miikodési adatok)
e Oktatasi Hivatal / KIR felé
e Gyermekorvos, védond, fejleszto szakember részére
e Hatdsagok (pl. gyamhatdsag, renddrség) megkeresésére

Cimzett Cél Jogalap

Fenntart6 Statls,znka,l’ mitkddési adatok Jogi kotelezettség
szolgaltatasa

Oktatasi Hivatal / KIR Nyilvantartas Koznevelési torvény
Védoénd, gyermekorvos Fejlesztés, egészségligy Jogi kotelezettség
Gyamhatdsag, renddrség Hat6sdgi megkeresés Jogi kotelezettség
Palydzati vagy fejleszt6 Részvétel, ellatas Hozzajarulas alapjan
szervezetek

Jogszabaly + sziil6i

KRETA rendszer, e-Papir Digitalis ligyintézés kezdeményezés

Minden adattovabbitast irasban dokumentalni Kkell, és azt az intézmény adattovabbitasi
Dokumentalas Minden adattovabbitast az 6voda/bolcsdde Adattovabbitasi nyilvantartasban
rogzit, amely tartalmazza:

e id6pont,

o adattovabbitas célja,

o adattovabbitott adatok kore,

e cimzett,

e jogalap.

Hozzajarulason alapuld adatkezelés
e A gyermekekrdl késziilt fényképek, videok, valamint a digitalis irattarcan keresztiil
torténd ligyintézés soran megadott adatok kezelése csak a sziil6i hozzajarulas alapjan
torténhet.
e A hozzdjarulas barmikor visszavonhato.

Adatbiztonsag
e Az adatokhoz val6 hozzaférés munkakorhoz kotott, naplozott és korlatozott.
« Az elektronikus rendszerek (pl. KRETA, iktatoprogram) hasznalata soran a
hozzaférési jogosultsagokat hozzaférési nyilvantartas tartalmazza
Tarolasi ido

A gyermekek adatai az 6voda/bolcsddei jogviszony megsziinését kdvetden az irattari szabalyok

szerint kerlilnek selejtezésre vagy levéltarba adasra. A tarolasi id6 a koznevelési és levéltari
jogszabalyok alapjan torténik.
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Hozzaférés szabalyozasa
e Az adatokhoz csak az 6voda/bolcsdde azon dolgozoéi férhetnek hozza, akik
munkakoriik szerint jogosultak (pl. pedagogus, 6voda/bolcsddetitkar).
o A hozzaférési szinteket a vezetd hatarozza meg, és hozzaférési nyilvantartasban
rogziti.
e Minden adatmozgatas naplozott, a rendszerek eseménynaplot vezetnek.

Cimzett Cél Jogalap
Statisztikai, mikodési

Fenntarto adatok szolgdltatasa Jogi kotelezettség
Oktatasi Hivatal / KIR Nyilvéntartas Koznevelési torvény
Védoénd, gyermekorvos Fejlesztés, egészségligy Jogi kotelezettség
Gyéamhatdsag, renddrség Hatosdgi megkeresés Jogi kotelezettség
Palyazati vagy fejlesztd Részvétel, ellatas Hozz4jarulas alapjan
szervezetek

Jogszabaly + sziil6i

KRETA rendszer, e-Papir Digitalis ligyintézés kezdeményezés

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 4.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda/bélcsdde, ugynevezett Osszesitett ovoda/bolesédei
nyilvantartdst koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az
Ovoda/boleséde adatain tal — az alpont szerinti adatokat, tovabba az dvodas kori gyermek
torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkoz6 hozzajarulasédval az 6vodéas kort gyermek
torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

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

Az 6voda/bolcsdde nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabéalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartozkodasanak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgéalat részére,

e Ovoda/bolcsddei, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
ovodahoz, iskoladhoz (tankeriileti k6zponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6voda/bdlesddei, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
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allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodési helye és
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazoldsadhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e Ovoda/bolcsddei fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének/torvényes képviselonek, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithato. (az iskolanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert
a20/2012 (VII1.31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt az 6voda/bolcsédei szakvélemény,
igy sziikségtelen az adattovabbitas)

o 2025. junius 2. napjan hatalyba 1épett rendelkezés

e Ha térvény nem zérja ki, a sziil6i feliigyeleti jogat nem gyakorlé sziilo szamara is
tovabbitani koteles a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek oévoda/bolesodei
fejlodésével kapcsolatos, tovabba az dvoda/bolcsédei, tanuldi jogviszonnyal, a
gyermek tanulmanyi elérehaladasara vonatkozoé adatokat az E-KRETA megfelels
beallitasaval, illetve az érintett kérésére mas formaban [Nkt. 41. §(11) bek.] (2011.
évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 72. § (5) A sziild joga kiilondsen, hogy
gyermeke fejlodésérél, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon).

Tovabbitasra az Ovoda/bdlcséde, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az
ovoda/bolcsddeigazgatd alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasdval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

5.8. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-helyettes
feladatkore vagy megbizasa szerint az 6voda/bdlcsddepedagogus, a gyermekvédelmi felelds,
az 6voda/bolcsddetitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgatd, illetve az 4ltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6
adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat €s elkésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

Az 6voda/bolesddetitkar feladatkore vagy megbizéasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az igazgatd és az altala kijelolt 6voda/bdlcsddetitkar.

33



Az ovoda/bolcsédepedagdgusok feladatkdriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan
tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére,
ovoda/bolesddei fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és eldkészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

5.9. Titoktartasi kotelezettség

Altalanos rendelkezés

Az  oOvoda/bolcséde  minden  munkavallalojat —  kiiléndosen az  igazgatot,
ovoda/bolecsdédepedagogusokat, dajkakat, ovoda/bolcsddetitkart, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetlenil segitd alkalmazottakat — titoktartasi kotelezettség terheli a

munkavégzésilk sordn tudomadsukra jutott személyes adatok, bizalmas informéaciok,
gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal kapcsolatos tények tekintetében.

Jogszabalyi alap A titoktartasi kotelezettség alapjat képezik:
e a2011. évi CXC. torvény (Koznevelési torvény) 42. §,
e a2011. évi CXILI. torvény (Infotv.),
e az (EU) 2016/679 rendelet (GDPR),
e aMunka Torvénykonyve (2012. évi L. térvény).

A titoktartas targya A titoktartasi kotelezettség kiterjed kiilondsen:

o agyermekek személyes €s egészségligyi adataira,

o asziil6kkel folytatott beszélgetések tartalmara,

o agyermekek fejlodésére, magatartasara, csaladi koriilményeire vonatkozé
informaciodkra,

e amunkatarsak személyes adataira,

o minden olyan adatkezelési miiveletre, amely nem nyilvanos vagy nem az érintett
hozzajarulasaval torténik.

Harmadik személyekkel valoé kozlés tilalma
A munkavallalo nem jogosult a tudomasara jutott adatokat harmadik személynek (pl. mas
sziilének, ismerdsnek, kiils6 szolgaltatonak) atadni, kivéve, ha:

o az adatkozlésre jogszabaly kdotelezi, vagy

e az ¢rintett (pl. sziild) ehhez irasban hozzajarult.

A titoktartas idobeli hatalya
A titoktartasi kotelezettség a munkaviszony megsziinését kovetden is fennall.

Kovetkezmények
A titoktartasi kotelezettség megszegése fegyelmi, munkajogi vagy akar biintetéjogi
kovetkezményeket vonhat maga utan, kiilondsen, ha az adatvédelmi incidenshez vezet.

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel/torvényes képviseldvel valo kapesolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 0Osszefliggd
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megbesz¢lésre. A pedagégus, a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgatod utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel/térvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében O arra irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozd sziil6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznéalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

5.10. A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

A koznevelési jogviszonyhoz kapcsolddo adatkezelési tevékenységek célja, hogy biztositsa a
gyermekek, sziilok és alkalmazottak személyes adatainak jogszer(, célhoz kotott és biztonsagos
kezelését az intézmény miikddése soran.

Attekintd tablazat a kdznevelési jogviszonyhoz kapcsolodd leggyakoribb adatkezelési célokrol,
az érintett adatkdrokrol, valamint az adatkezelés jogalapjarol:

Tevékenység

Kezelt adatok kore

Jogalap

létesitése

Ovoda/bolcsédei jogviszony

gyermek neve, sziiletési
adatai, lakcim, TAJ-szam,
sziilok/gondviseldk adatai

Jogszabalyi kotelezettség
(Nkt. 43—44. §, GDPR 6.
cikk (1) bekezdés c) pont)

Etkezési kedvezmények
igénylése

jovedelmi adatok, csaladi
allapot, testvérek szama

Jogszabalyi kotelezettség,
hozzajarulas
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Egészségiigyi ellatas, egészségiigyi adatok, Kifejezett hozzéjarulds
allergiak kezelése ¢telallergia, (GDPR 9. cikk (2) bekezdés
gyogyszerérzékenység a) pont)
Ovoda/bolesddei fényképek, videok, gyermek | Hozzéjarulas (sziiloi
programokon valo részvétel | neve, csoportja nyilatkozat alapjan)
Kapcsolattartas a sziilokkel | sziil6 neve, telefonszam, e- Jogos érdek, hozzéjarulas
mail cim, munkahelyi
elérhetdség
Hatdsagi adattovabbitas minden relevans adat, ha Jogszabalyi kotelezettség
jogszabaly eldirja (pl.
gyermekvédelem, renddérség)

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda/bdlcséde csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda/bélesdde vezetdje eldtt megfelelen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézd osszedllitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezé megdrizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvéntartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Osszefiiggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda/bolesdde, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddo juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

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

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

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgédjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda/bolcséde a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Ovoda/bdlcséde vezetdje jogosult.
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A  munkaltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

» A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv
készitteti el ¢és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

» A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és aldirasat.

» A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

» A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizdrdlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az 6voda/bolesddei alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a
kormanyhivatal részére is tovabbithatdé az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések
(tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok
rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,.fiiggetlenitett”
vezetd helyettest vagy a tagintézményvezetét is (6voda/bolcsédeigazgatosagok,
tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetO-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizdrolag csak a jogszerii és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd kdznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértok szamdara tovabbithato.

A Pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
c€ljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztato
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzd szakértdk szamara
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata
normalizalja.

5.11. A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és
kotelességei

A koznevelési foglalkoztatottak — ideértve a pedagogusokat, 6raadokat, neveld-oktaté munkat
segitdket — jogait és kotelességeit a 2023. évi LIL torvény (a pedagdgusok uj életpalyajardl
sz010 torvény) és annak végrehajtasi rendelete, a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet hatarozza
meg. Ime egy 6sszefoglalo a legfontosabbakrol:

Jogok

o Biztonsagos munkavégzéshez valé jog: A munkaltatod koteles biztositani a
méltdsagot tiszteletben tartd, biztonsadgos kornyezetet.
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Szakmai fejlédéshez valé jog: Részvétel tovabbképzéseken, mindsitési eljarasokban

(pl. Pedagbgus II., Mesterpedagogus).

e Véleménynyilvanitas joga: A nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatban
javaslatot tehetnek, véleményt nyilvanithatnak.

o Munkavégzéshez kapcsolodé juttatasok: Illetmény, potlékok, szabadsag, jubileumi
jutalom, eseti helyettesitési dij.

o Jogorvoslathoz valé jog: A munkaltaté dontéseivel szemben panasszal élhetnek, jogi

uton felléphetnek.

Kotelezettségek

e Pedagdgiai program végrehajtasa: A helyi program és intézményi dokumentumok
alapjan végzik munkéjukat.

o Etikai normak betartasa: A gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal szembeni
tiszteletteljes, példamutatd magatartas.

o Munkaido teljesitése: A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, valamint az
intézményi feladatok ellatasa.

o Részvétel értékelési eljarasokban: Portfolio készitése, mindsitd vizsgakon valo
részvétel.

o Adatkezelési és titoktartasi kotelezettség: A gyermekek és kollégak személyes
adatainak védelme.

Jog megnevezése Tartalma / Mit jelent? Jogalap

Tajékoztatast kérhet, hogy
milyen személyes adatat

Hozzaféréshez vald jog kezelik, milyen célbol és GDPR 15. cikk
meddig.
Helyesbitéshez val6 jog Kérheti a pontatlan vagy GDPR 16. cikk

hianyos adatok javitasat.

Kérheti az adatok torlését, ha
az adatkezelés jogalapja | GDPR 17. cikk
megszlint vagy jogellenes.

Torléshez valo jog (,az
elfeledtetés joga”)

Kérheti az  adatkezelés
Adatkezelés korlatozasahoz | felfiiggesztését bizonyos

valo jog esetekben (pl.  vitatott GDPR 18. cikk
adatpontossag).
Jogosult kérni, hogy adatait
. . | géppel olvashat6
J%gathordozhatosaghoz vald formatumban megkapja vagy | GDPR 20. cikk
mas adatkezel6hoz
tovabbitsak.
Jogosult tiltakozni az
Tiltakozashoz valé jog adatkezelés ellen, ha az jogos | GDPR 21. cikk
érdeken alapul.
Barmikor visszavonhatja a
Hozzéjrulds korabban adott _
. . . hozzajarulasat, ez azonban | GDPR 7. cikk (3) bekezdés
visszavonasanak joga A g
nem ¢érinti  a  korabbi
adatkezelés jogszertiségét.
Panasztétel joga Panaszt _ tehet a Nemzep GDPR 77. cikk, Info tv. 52. §

Adatvédelmi és
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Informécioszabadsag
Hatosagnal (NAIH).
Birésasi o odrvenvesités Birésaghoz fordulhat, ha gy
otosagh - jogerveny véli, hogy jogait | GDPR 79. cikk, Info tv. 23. §
Joga meesérictté
gsértették.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld ¢és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozodashoz valo jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informéciokat az
adatkezeld a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog),
¢) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),
A koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozo sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrél mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd az altala szolgaltatott adatai
helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol, egyéb esetekben az igazgatotol irasban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo felelds azért, hogy az 4altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8
napon beliil koteles irasban tajékoztatni az 6voda/bdlcsdde igazgatdjat, aki 8 napon beliil
koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elozetes tajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az 4ltala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megeldzden vagy legkésdbb az els6 adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az

adatfeldolgozd — megnevezését €s elérhetdségeit,

b) a tervezett adatkezelés céljat és

C) az ¢rintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos mddon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szamadra tajékoztatast nyu;jt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megdrzésének idOtartamardl, ezen idGtartam

meghatarozasanak szempontjair6l,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitisa esetén az

adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi

szervezeteket — korérol,

d) a kezelt személyes adatok gylijtésének forrasarol és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.
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Hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tadjékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé kezeli, az
adatkezel? a fentieken tal az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve

a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

e) a kezelt személyes adatok megdrzésének idétartamat, ezen idétartam meghatarozasanak

szempontjait,

f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasénak esetén annak tényét s

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi

incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az €rintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,
a) ha az ¢érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan
eljar6é adatfeldolgoz6d 4ltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosdgat vagy
hidnytalansagat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossdga, helytallosaga vagy
hianytalansaga kétséget kizdréan nem allapithaté meg, a fennallo kétség tisztazdsanak
id6tartamara,
b) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését
megalapozo jogos érdek fennallasanak idGtartamara,
c) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy
mas kozfeladatot ellatdé szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok
bizonyitékként valdé megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve
jogerds lezarasaig,
d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkdzi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
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megolrzése szikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozdsanak idOtartama alatt a
korlatozéssal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a taroldson tal egyéb adatkezelési miiveletet
kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkodzi
szerzOdésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban meghatdrozottak szerint

végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez val6 jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha
az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

Jogérvényesités

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerz6désben vagy az Eurdpai Unid kotelezd
jogi aktusaban meghatarozott idétartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint
¢s az adatok kezelésének nincs mésik jogalapja,

b) az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy
személyes adatainak torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott
eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés a), ¢) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

¢) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, a Hatosag vagy
a bir6sag elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak id6tartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés
b)—d) pontja).

Az ¢érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsésorban az illetékes ligyintéz6hoz
nyUjthatja be. Az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld
miiszaki €s szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilonosen

a) az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen
hozzaférhetd €s olvashatod formaban, 1ényegre tord, vilagos €s kozérthetden
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és

b) az érintett altal benyljtott, az 6t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de
legfeljebb huszon6t napon beliil elbirdlja és dontésérdl az érintettet irdsban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus
uton értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul

tajékoztatja

a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

b) az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol,
igy kiilonosen arrdl, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara
vonatkoz6 jogat a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett
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a) a Hatosag vizsgalatait kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése
jogszertiségének vizsgalata céljabol, ha az adatkezelé6 jogainak
érvényesitését korlatozza vagy jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint b) a Hat6sag adatvédelmi hatdsagi -eljarasanak
lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak
kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdban
meghatarozott eldirdsokat.

Amennyiben ugy véli, hogy jogait az adatkezelés soran megsértették, panasszal élhet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal (NAIH): Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa
utca 9-11. Web: www.naih.hu

A Hatosag elérhetoségei.

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Telefon: +36-1-391-1400

Web: www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.12. A koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozéi adatkezelésben
kozremiikodok feladatai

Attekintd tablazat a legfontosabb szerepkorokrél és feladataikrol:

Szereplo Adatkezelési feladatok

Az adatkezelésért felelés személy, biztositja a
jogszerliséget, kiadja a belsd szabalyzatokat, ellendriz.
Tanacsot ad, ellendrzi az adatkezelési gyakorlatot,
kapcsolatot tart a NAIH-hal, incidenseket kezel.

Csak a munkajukhoz sziikséges adatokat kezelhetik (pl.
gyermeki elémenetel, hidnyzésok), titoktartas kotelezd.
Ovoda/bolcesédei Gyermeki ¢és dolgozdi nyilvantartdsok  vezetése,
adminisztratorok adatbevitel a KIR-be, dokumentumkezelés.

Bér- és juttatasi adatok kezelése, szerzddések, szamldk,
¢tkezési kedvezmények adatainak kezelése.

Altalaban nem kezelnek személyes adatot, de titoktartasi
kotelezettség rajuk is vonatkozik.

Ellendrzi az adatkezelési szabalyok betartasat, adatokat
kérhet jogszabalyi alapon.

Igazgato

Adatvédelmi tisztviselo

Pedagogusok, nevelok

Gazdasagi ligyintézok

Technikai dolgozok

Fenntarto

Sablon alapt felel6sségi matrix, amely bemutatja, milyen adatkezelési feladatokban
vesznek részt a koznevelési foglalkoztatottak és dolgozok — ezt konnyen testre is
szabhatjatok intézményi névvel és szerepkorokkel:
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Felelosségi és hataskor matrix

beiratkozas, étkezési
adatok

adatok, jovedelmi
adatok

Szereplé / Adatkezelési , Megjegyzés /
Munkakor feladat Adatok tipusa Kotelezettség
. a1 Adatkezelés Minden gyermekkel Telj ©s a(,iatkezelem
Ovoda/bolcs6éde N , , feleldsség,
. . feliigyelete, ¢s dolgozoval . , .
igazgatd h 1 belsd szabalyozas
szabalyzatok kiadasa | kapcsolatos adat ..
koteles
. . Ellenorzés, NAIH
Qj;:;\;:s;jl mi tanacsadas, Minden adat kapcsolattarto,
incidenskezelés fliggetlen feladatkor
’ Csoportjaba tartozé | Hianyzasok, Csak
Ovoda/bdlcséde gyermekadatok értékelés munkavégzéshez
pedagogus kezelése, egészségligyi, sziikséges
adminisztracid informéciok mértékben kezelheti
Nyilvantartasok Személyes,
Ovoda/bilesddetitkar/ Vezetese_, KIR gondwsel?l, l.ak01m Titoktartas kotelez6
NN adatbevitel, ¢s tanulmanyi KIR rendszerbe
Adminisztrator

torténd adatrogzités

Gazdasagi ligyintéz6

- Bér- és juttatasi
adatok kezelése

- Etkezési téritési
dijak,
kedvezmények
kezelése

- Munkaviszonyra,
illetményre
vonatkoz6 adatok
- Szamlazasi és
juttatasi adatok

- Munkatigyi és
szamviteli eldirasok
szerint

- Szamviteli
el6éirasok betartasa,
adatmegdrzési ido
fontos

IT-rendszerek

Csak rendszerszintti

Rendszergazda / erogo Rendszerben tarolt | karbantartas,
. hozzaférésének : . .
Informatikus . minden adat adatbiztonsagi
kezelése . .
szabalyzat alapjan
Fizikai Papiralap
Technikai dolgozdk dok,umentumokhoz dokumentumok (pl. TltOktam.‘s réjuk is
valo alkalmi o vonatkozik
fer s takaritas kozben)
hozzaférés
Kizarolag
Jogszabaly alapjan Intézményi, ellendrzési,
Fenntarto (pl. betekintési és gyermek, koordinacids célbdl,
onkormanyzat) ellendrzési munkavallaloi torvényi
jogosultsag adatok felhatalmazas
alapjan

Munkakori leirasba illesztve

> Az egyes munkakorokhoz kiilon rogzithetd, hogy ,,Adatkezelési feladatok” cimszo
alatt milyen tipust adatokat kezel, milyen gyakorisaggal, milyen eszkdzokon (pl. KIR,
papiralapu dokumentumok).

> Ezkiilondsen hasznos pedagdgusok, gazdasagi és adminisztrativ dolgozok esetében.
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Adatkezeléssel kapcsolatos jogok és kotelezettségek:

Az 6voda/bolesdde pedagdgus a munkavégzeése soran személyes adatokat kezel, igy kiilondsen
a gondjaira bizott gyermekek és azok sziilei/gondviseldi adatait. Az adatkezelési
kotelezettségek a kovetkezokre terjednek ki:

1. Adatkezelési feladatok:
» A gyermekek személyes adatainak, fejlodési naploinak, igazolasainak,
étkezési, egészségligyi ¢s egy€b adminisztrativ adatainak kezelése.
» Adatbejegyzések pontos és valésaghii vezetése az intézményi
nyilvantartasokban.
» A gyermekek szocidlis, egészségligyi vagy fejlodési sajatossagairdl szolo
informaciok bizalmas kezelése, csak a feladatellatashoz sziikséges mértékben.

2. Titoktartas és adatbiztonsag:

» Az 6voda/bolcsédepedagogus titoktartasra kotelezett minden olyan
informécio tekintetében, amely munk4ja soran tudomasara jutott, ideértve a
gyermekek, sziilok, kollégak személyes adatait.

» Koteles az intézményi bels6 adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
eléirasokat betartani, kiilondsen papiralapi dokumentumok és elektronikus
rendszerek hasznélata esetén.

3. Jogosultsag és felel6sség:
» Csak olyan adatokba tekinthet be ¢és kezelhet, amelyek a sajat munkakdréhez
¢és feladataihoz kapcsolodnak.
> Koteles adatvédelmi incidens esetén (pl. elveszett irat, jogosulatlan
hozzaférés) azonnal értesiteni az igazgatdt vagy az adatvédelmi feleldst.

4. Jogi hattér:
» Az adatkezelés a nemzeti koznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény, a
GDPR, valamint a 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet el6irasai alapjan
torténik.

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy mas
munkaviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

Az igazgatdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo igazgatd feleldsségi
korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatdba bevont harmadik személy
kizarolag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer
miikodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

e igazgato,

e az intézményi neveldmunkat segité koznevelési dolgozok tekintetében az értékeleést
végz0 igazgato-helyettes,

e a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd koznevelési
foglalkoztatott,

e a koznevelési foglalkoztatott €s a koznevelési dolgozd a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik feleldsséggel.
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Az igazgat6 tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja
el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az igazgato-helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol szold adat koréhez tartozod
nyilvantartast az igazgatod vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az ovoda/bolcsdde titkar €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivaldsat az igazgatd
utasitasa alapjan végzi.

Az ovoda/bolcsodetitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

e Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6 irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A koznevelési foglalkoztatotti és a és a koznevelési dolgozoi jogviszonnyal
Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

o Haakdznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé a nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az
adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését.

e A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6 irdsbeli hozzajarulasdnak
beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat
megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idopontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése utan az
alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén 4atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoi jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell
megOrizni.
A koznevelési foglalkoztatott és a és a koznevelési dolgozo személyi anyagaba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

e akodznevelési foglalkoztatott és a é koznevelési dolgozo felettese,

e amindsitést végzd vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
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e a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd ellen indult
biintetoeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész €s a birodsag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e azadohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd alapnyilvantartds adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkoz6 adat
kozérdekli, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési elirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell drizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5.13. Kozponti nyilvantartashoz kapcsoléodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

A kozponti oktatasi nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
alapjat a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol képezi. Ez a nyilvantartés
a koznevelés, szakképzés, felsdoktatas és felndttképzes teriiletén keletkezd személyes adatokat
kezeli, és célja a kozfeladatok ellatasanak tamogatdsa, valamint az érintettek jogainak
biztositasa.

Az oktatasi nyilvantartas fobb jellemzoi:

Szempont Tartalom

Jogalap 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.), GDPR 6. cikk (1) e)
pont, 9. cikk (2) g) pont

Adatkezel0 szerv Oktatasi Hivatal

Adatkezelés célja Kozfeladat ellatasa, joggyakorlds tdimogatasa, statisztikai €s
kutatési célok

Kezelt adatok kore Név, sziletési adatok, lakcim, oktatasi azonosito,
jogviszony adatai, SNI, HH/HHH statusz stb.

Adattovabbitas cimzettjei Fenntartok, hatdsagok, statisztikai hivatal, mas oktatasi
intézmények

Adatkezelés modja Elektronikus, kdzhiteles nyilvantartés (pl. KIR rendszer)

Adathozzaférés Csak jogszabalyban meghatarozott célbdl és jogosultsaggal
lehetséges

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szinti
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6voda/bdlcsédei
adatokat tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyo adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.
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Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szdmot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki ovoda/bdlcsddei jogviszonyban all,

b) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét €s tipusat,
valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda/boleséde igazgatéja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosito
szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6 6t napon beliil
koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felséoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és 6voda/bolcsédei adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, adéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, tovabbi
egy évig oOvodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét &s
befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron
tuli kirandulason.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nylijtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel6 veszi igénybe a
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csaladi potlékot, igy a sziilotol/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatdsi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrdl valod tdvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

c) munkakore megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

J) munkaidejének mértékét,

K) tartos tavollétének idGtartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsité vizsga €és a mindsitési eljards idSpontjat és
eredményét,

mf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idGpontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartds mitkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatdsahoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, oOraado
jogviszonyban 4ll, ¢és amely az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
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részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatair6l - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus tton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s lakcimét azonositas céljabol
elektronikus tton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének ¢és iddpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozéasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbodl valé kikeriilése
okarol és id6pontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6éraadok
adatait a jogviszony megszlinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Adattovabbitasi kotelezettség
Az intézmények kotelesek a gyermekek, dolgozok és jogviszonyok adatait a Koéznevelési
Informaciés Rendszerbe (KIR) tovabbitani. Az adattovabbitas célja lehet:

e jogviszony igazolasa,

o statisztikai adatszolgaltatas,

o hatosagi megkeresések teljesitése (pl. gyermekvédelmi szolgalat, rendorség),

o palyakovetés, diplomas palyakovetés.

5.14. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo Kkiilon rendelkezések -
Szerzodo partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda/bolesdde, szerzGdés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerzddési kedvezmény nytjtasa céljabol kezeli a vele vevdként, szallitoként
szerzO0dott természetes személy alabbi adatait:
e nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét,
lakcimét, telefonszamat,
addazonosito jelét, adoszamat,
vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
sz€khely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,
vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszdmat),
online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdotéseét
megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
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cimzettjei: az Intézmény tligyfélkiszolgéalassal kapcsolatos feladatokat ellat6 munkavallaloi,
konyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.
A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgoz6 részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabdlyokat jelen Szabdlyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

5.15. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Ovoda/béleséde a www. napsugarovodapolgar.hu honlap hasznélataval, illetve e honlapon
keresztiil a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult
— az ¢érintett Onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajaruldsara —
kezelni a honlapot latogat6 személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo) egyes
adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap altal
nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢s a Felhasznal6 igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda/bolcséde altal
végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznélata soran
jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznaldkat megilletd
jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos
esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda/bdlcséde kizarolag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon
keresztiil (hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak
kozvetlen tizletszerzés céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult
ahhoz, hogy megadott személyes adatait kdzvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az
adatkezelés az ilyen céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas)
terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valdo hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositisa, a Felhasznaldo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhaszndlo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa €s piackutatas céljabol.

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

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Ovoda/bdlcséde
kezelésébe kertilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznal6 honlappal vald nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.
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E felhasznaldi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda/bdlcséde honlap-
latogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba
tamadasi kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda/bolesdde altal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda/bolcséde nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és
jelszavat harmadik személy tudomésara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznald személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal
elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

6. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

6.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda/boleséde altal kezelt és Grzott személyes
adatait az Ovoda/bolcséde a jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra
jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) azadatkezeld Ovoda/bdlcsdde, illetve képviseldje nevérél és elérhetdségérol, valamint

e) ajogorvoslati lehetéségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.
napsugarovodapolgar.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda/bdleséde igazgatoja
felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda/bdlcséde nem jogosult a kezelésében allé adatok osszekapcsolasara, kivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda/bdleséde igazgatdjanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzdjarult.
Az Ovoda/bdleséde igazgatoja koteles az Ovoda/bolesdde adatkezelési tevékenységérdl
nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkezdket tartalmazza:

a) az Ovoda/bdlcséde, mint adatkezeld neve és elérhetSségei, tovabba az Ovoda/boleséde

vezetdjének neve €s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda/bdlcséde altal rola megdrzott, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
adatkezelés és tarolas idGtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az
adatkezelés folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl,
jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetOségeirdl felvilagositast, illetve
betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok
jogosultja a(z) napovi@napovi.t-online.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda/bdleséde tigy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds
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megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje ¢és
adattovabbitas indoka) az Ovoda/bdlcsdde a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon
beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda/bolcséde altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E moddositas, javitds iranti
kérelmet a jogosult a(z) napovi@napovi.t-online.hu e-mail cimre térténé megkiildéssel, vagy
igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda/bdlesdde jogellenesen kezelte,

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

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kdtelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulésa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapul6 visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

6.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6voda/bolcsddei adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan,
¢és az ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

6.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Ovoda/boleséde adatkezelése soran az Ovoda/bleséde megsértette, gy jogosult az
Ovoda/bolcséde igazgatojahoz fordulni. Az Ovoda/bdlesdde igazgatdja a panasz kozlését
kovetd haladéktalanul megvizsgalja az iigyet, €s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil
irasban t4jékoztatja a panasz elGterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve
elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda/bolesdde igazgatdja megalapozottnak taldlja, ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
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panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden
olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.
Az érintettek jogosultak panaszt benyujtani az intézményhez, ha ugy vélik, hogy az intézmény
személyes adataik kezelésével kapcsolatos gyakorlata nem felel meg a hatalyos adatvédelmi
jogszabalyoknak, kiilondsen a GDPR-nak, az Infotv.-nek és a digitalis allampolgarsagrol szolo
torvény rendelkezéseinek.

A panasz benyujtasanak modjai:
e irasban (papiralapon vagy e-mailben),
o személyesen az intézményvezetonél vagy kijelolt adatvédelmi kapcsolattartonal.

A panaszkezelés folyamata:

1. A beérkezett panaszt az intézmény haladéktalanul nyilvantartasba veszi,

2. 30 napon beliil érdemi valaszt ad, kivéve, ha a panasz Osszetettsége indokolja a
hatarid6 meghosszabbitasat (maximum +30 nap),

3. A kivizsgalas sordn az intézmény biztositja a tisztességes, partatlan és dokumentalt
eljarast,

4. Az adatkezeld sziikség esetén modositja vagy megsziinteti az érintett adatkezelést,

5. A panaszrol és az intézkedésrol rogzitett jegyz6konyv vagy elektronikus
nyilvantartas késziil.

Jogorvoslati lehetdségek:
Amennyiben az érintett nem elégedett az intézmény valaszaval, vagy nem kap valaszt a
benyujtott panaszra, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag
Hatosaghoz (NAIH):

e Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9—-11.

o Telefon: +36-1-391-1400

o E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

o Web: www.naih.hu

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdg, valamint birdsag
eljaréasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatésag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illet6leg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi €és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Napsugar Ovoda és Bolcséde esetében az illetékes birdsag:

Debreceni Torvényszék Cégbirdsaga

Elérhetdségek
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Cim
4025 Debrecen, Arany Janos utca 30.

Levelezési cim
4002 Debrecen, Pf. 239.

Kozponti telefonszam
+36 52 521 561
Fax: 52 521-561

E-mail cim

debrecenicb@birosag.hu

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tdjékoztatasrol az Ovoda/boleséde vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda/bolcs6de vezetdjénél kotelezd 6t évig megbrizni.

7. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszerének felépiilése

Az o6voda/bolesddei adatkezelés szervezeti rendszere tobb szinten épiil fel, és célja, hogy
biztositsa a személyes adatok jogszerii, biztonsagos ¢€s atlathatd kezelését a gyermekek, sziilok
¢s munkavallalok vonatkozasaban.

Adatkezelo: az 6voda/bolcsdéde mint intézmény
e Az adatkezel6 az 6voda/bdlcsdde, amely meghatarozza az adatkezelés céljat és
eszkozeit.
o Az adatkezel6 nevében az igazgato jar el, O felel az adatkezelési szabalyzat
kidolgozésaért, végrehajtasaért és feliilvizsgalataért.

Az Ovoda/boleséde igazgatéja

e felelés az Ovoda/bilesdde adatkezelésének jogszertiségéért,

e kinevezi ¢és évente beszadmoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkozo
alkalmazottat, illetve annak munkajat,

o feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgato-helyettes(ek)- en keresztiil,

o kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

e amennyiben Kkiilsé adatvédelmi tisztviselét alkalmaznak folyamatos
kapcsolattartas

Adatvédelmi kapcsolattarto / felelos
e Nem kotelez6 minden 6vodaban, de ajanlott kijelolni egy adatvédelmi
kapcsolattartot, aki:
— segiti az adatkezelési incidensek kezelését,
— kozremiikodik a panaszkezelésben,

54



— tamogatja a munkatarsak tajékoztatasat és képzését.

Az 6voda/bolcsode szervezeti egységeinek vezetoi

felelosek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint térténjen;
gondoskodnak a kiilsd szervektol, személyektdl érkezO, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérol, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatdval
gondoskodnak a Szabdlyzat 4ltal eldirt, s az irdnyitasuk alatt 4110 szervezeti egységet
érintd nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartdsoknak az igazgatod részére
torténd megkiildésérol;

kotelesek az Ovodanél évente szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

Munkavallalok (6voda/bdlcsodepedagogusok, dajkak, tligyviteli dolgozok)

Csak a munkakoriikhoz sziikséges mértékben férhetnek hozza személyes adatokhoz.

A hozzaférési jogosultsagokat a vezetd hatarozza meg, és hozzaférési
nyilvantartasban kell rogziteni.

Kotelesek betartani az adatvédelmi szabalyzat eldirdsait, €s titoktartasi kotelezettség
terheli Oket.

kezelik és megorzik a feladata, illetve a munkakore ellatdsa soran birtokéba kertiilt
adatokat;

kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;

tigyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

gondoskodnak arr6l, hogy az altaluk vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza;

az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassdgot — az igazgatoval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és belso iranyitasi eszkdzoket.

Informatikai rendszerek és adatfeldolgozok

Az 6voda/bolesdde altal hasznalt rendszerek (pl. KRETA, e-Papir, iktatoprogram)
miikddtetését gyakran kiilsd szolgaltatok végzik.

Ezek a szolgaltatok adatfeldolgozénak mindsiilnek, akikkel irasbeli szerzédést kell
kotni, amely rogziti az adatkezelés céljat, modjat és biztonsagi kovetelményeit.

Fenntarto szerepe

A fenntarté (6nkormanyzat, egyhaz, alapitvany) nem adatkezeld, de jogszabalyi
felhatalmazas alapjan adatokat kérhet az 6vodatol (pl. statisztikai, pénziigyi,
miikddési célbol).

A fenntartoval torténd adattovabbitasokat dokumentalni kell.

Dokumentacios és ellenorzési rendszer

Az adatkezelési szabalyzatban rogziteni kell:

az adatkezelés céljat, jogalapjat, idétartamat,

az érintettek jogait és azok gyakorldsanak maod;at,

az adatbiztonsagi intézkedéseket,

a panaszkezelés €s incidenskezelés rendjét.

Az adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartast kell vezetni (GDPR 30. cikk szerinti
nyilvantartas).
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Az Ovoda/bolesdde altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda/bolesdde a
kovetkezOképpen tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda/bolcséde honlapjan kozzétett személyes adat.

Digitalis tligyintézéssel kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény a sziilok, gondviselok és munkavallalok szamara biztositja a digitalis ligyintézés
lehetdségét, kiilonos tekintettel az e-Papir szolgaltatasra, a videotechnoldgias kapcsolattartasra,
valamint a digitalis irattarca hasznalatara. Az ezek soran kezelt személyes adatok kezelésének
jogalapja: az érintett hozzajaruldsa, valamint az intézmény jogi kotelezettségeinek teljesitése.
Az adatkezelés megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének és a digitalis allampolgarsagrol
sz0l6 2023. évi CIII. térvény rendelkezéseinek.

Az Ovoda/bolesdde, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
személyes adatok jogosultjai jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozo valosziniiségl és
sulyossagl kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor,
mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek
jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda/bolcséde koteles jol zarhatod, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes tigyintézdk, illetve az Ovoda/boles6de vezetdje férhessen hozza. A
papir alapu iratok archivalasat az Ovoda/bolcséde évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Ovoda/bolcsdde 8 évig koteles megdrizni.

Az Ovoda/bélesdde koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése
és tarolasa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz szlikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda/bolcséde azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda/bdleséde koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

8. EGYES ADATKEZELESEK

8.1. Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaligyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara
szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja:

a munkaviszony létesitése, a munkatdrsak munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatos
megallapitasa, a béreltérirtési kovetelmények igazolasa, a tdrsadalombiztositasi ligyintézés, a
torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja:
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a2023. évi LII torvény és a 401/2023 (V111.31.) Vhr,; A munka torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L.

Kezelt adatok kore:

2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartis az Ovoda/bolcséde valamennyi féallasu- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

€) A munkaligyi és bérnyilvantartas kezel6je az igazgatd és az altala megbizott
(6voda/bolcsddetitkar).

d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

e) Az Ovoda/bolesdde szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgat6, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézdi részére
teljesithetd adatszolgaltatds, amelyeknél a munkavallalo ténylegesen munkat végez,
kizardlag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizarolag az érintett munkavallald kérésére €s részére allithatod és
adhato ki. A munkavéllalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott
papir alap 6néletrajzokat az Ovoda/boleséde megsemmisiti, illetve az elektronikusan
érkezett 6néletrajzokat torli.

Felelos: igazgato/ovodatitkar

8.2. Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja:
az egészségiigyl nyilvantartds a munkavallalok egészségiligyi allapotdnak dokumentalasara
szolgélo adatkezelés.
Adatkezelés jogalapja:
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény 50. §, A munkavallal6 csak olyan munkéval
bizhatdé meg, amelynek ellatdsara egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem
veszélyeztetd ¢és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel ¢és
jartassaggal.
60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrol szold 1997. évi CLIV. térvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
Adatkezelés szabalyai:
a) Az egészségiigyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznalhato fel.
b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
c) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.
d) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségiigyi orvos.
e) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitdogépen €s manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.
f) Az Ovoda/bolcsdde szervezetén belill a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére
teljesithetd adatszolgaltatas.
Felelds: igazgato/dvodatitkar
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8.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja:

szamviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett pénzosszegek konyvelése
Kezelt adatok kore:

Szerzédésben, szamlakon szerepld adatok (név, adéazonosito jel, adészam, bankszdmlaszam,
cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai:

A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi nyilvantartasok vezetése
c¢ljabol hasznalhatoak.

Felelos: igazgato/ovodatitkar

8.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A koznevelési intézmények dokumentumkezelésére — igy a megdérzésre, selejtezésre és
megsemmisitésre — szigort szabalyok vonatkoznak, elsdsorban a 335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rendelet alapjan

Dokumentumkezelés f6 1épései

Folyamat Lépések / Szabalyok
1. Irattarozas Az ligyintézés befejezése utan az iratokat az irattarba
kell helyezni, irattari terv szerint.
2. Selejtezés Az irattari tervben meghatarozott meg6rzési id6

letelte utan az iratokat selejtezni lehet. A

selejtezésrol jegyzokonyv késziil, amit a

levéltarnak jova kell hagynia.

3. Megsemmisités Csak a levéltar altal jovahagyott selejtezési

jegyzokonyv alapjan torténhet. A

megsemmisitésnek visszafordithatatlannak kell

lennie (pl. daralas, z(zés).

4. Elektronikus masolat alapjan | Ha hiteles elektronikus masolat késziilt, az eredeti

tortén6é megsemmisités papiralapt irat megsemmisithetd, de ehhez is

levéltari engedély sziikséges.

> A selejtezés nem azonos a megsemmisitéssel: elébbi az iratok kivalogatasa, utobbi a
fizikai megsemmisités.

> Maradandé értékii irat nem semmisithetd meg, csak levéltarba adhato.

> A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a levéltar 30 napon beliil
zaradékol.

> A hiteles elektronikus masolat megléte nem mentesit automatikusan a papiralapu irat
megOrzése alol — a levéltar dont.

Dokumentumok kezelése, selejtezési és megsemmisitési rend

8.4.1. Altalanos elvek
Intézményiink a dokumentumokat a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden kezeli, kiilonds
tekintettel a kdvetkezdkre:
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyairol,
e 1995, évi LXVI. térvény — a koziratokrol, kdzlevéltarakrol,
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e GDPR é¢s az adatkezelésre vonatkozo hazai szabalyozasok.

8.4.2. Irattarozas és nyilvantartas
o Az intézmény az elkésziilt iratokat az ligyintézés lezarulta utan irattarban helyezi el, az
irattari terv szerint.
e Minden irat iktatdsa az intézményi iktatasi szabalyzat szerint torténik.
e A nyilvantartas tartalmazza az irat tipusat, keltezését, ligyintézojét, €s a megorzési
1dot.

8.4.3. Selejtezés rendje
e A megorzési ido leteltével a selejtezheto iratok kivalogatasra keriilnek az irattari terv
alapjan.
e A selejtezést végzo bizottsag az iratok atnézése utan selejtezési jegyzokonyvet készit.
o A jegyzdkonyvet az illetékes levéltarnak jova kell hagynia, miel6tt az iratok
megsemmisitésre kertilnének.

8.4.4. Megsemmisités szabalyai
e A megsemmisités csak a levéltari jovahagyas birtokdban torténhet.
e A megsemmisités modja: végleges, vissza nem allithato (pl. iratmegsemmisitd
géppel, ziizassal).
e A selejtezett és megsemmisitett iratokrol minden esetben dokumentacio késziil.

8.4.5. Elektronikus masolat és papiralapu eredeti kezelése
e Amennyiben jogszabaly engedi, a papiralapu irat csak akkor semmisitheté meg, ha
hiteles elektronikus mésolat késziilt rola.
e Errdl kiilon belsé szabalyzat vagy eljarasrend rendelkezhet, figyelembe véve a
levéltari eldirdsokat.

8.4.6. Maradandé értékii iratok kezelése
e Maradando¢ értékii iratok (pl. alapito okirat, fenntartdi hatdrozatok, tanuloi
torzslapok, anyakonyvek) nem selejtezhetok, hanem a fenntart6 vagy a kozlevéltar
részére torténd atadasuk kotelezo.

8.4.7. Ellenorzés és nyilvantartasi kotelezettség
o A selejtezések és megsemmisitések dokumentalasa, idépontjanak, modjanak és
feleldseinek rogzitése kotelezo.
o Az eseményeket az intézmény iratkezelési naplojaban is fel kell tiintetni.

Digitalis rendszerek és adatkezelé platformok
Az intézmény az aldbbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:

— KRETA rendszer (gyermekadatok, 6voda/bdlcsédei jogviszony, dokumentumok),

— e-Ugyintézés feliilet,

— Digitalis irattarca hasznalata az igazolasok, nyilatkozatok kezelésére.
A rendszerek lizemeltetdje és az adatok kozds kezeldje a vonatkozd kormanyrendeletek és
fenntartoi rendelkezések szerint keriil meghatarozasra.
A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartdsat a
kovetkezd eltérésekkel

a. személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani kizarolag zart boritékban

(csomagolasban) lehet,
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b. személyes adat vagy azt tartalmazd barmely adathordozon megjelené dokumentum
ugy tovabbithat6, hogy a tovabbitas utja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhat6 legyen;
e papiralapt dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra”
vagy ,,sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
e postai szolgéaltatas igénybe vétele esetén - el6zdek mellett a , tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
o clektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonbozé hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy
elintézését szolgald adatkezelés esetén az adatok az ligy alapjaul szolgald irat (akta)
selejtezéséig kezelhetéek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsok altalanos
megorzeési ideje 25 év, a személyligyi szakterlilet nyilvantartdsanak megorzési ideje a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év. A nyilvantartasok €és azok alapjaul szolgéld
dokumentumok megorzési ideje eltérd nem lehet. A dokumentum irattarba tétele eldtt és a
selejtezés eldtt is meg kell gy6zdédni arrdl, hogy az iigyre vonatkozd selejtezési id6 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltéro selejtezési idok esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazd irat vagy nyilvantartds az
iratkezelési szabdlyok szerinti eljardsrendben, az ott meghatarozott dokumentalas mellett
selejtezhetd €s semmisitheté meg. Az adathordozé esetleges ujra felhasznalasa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informaciot, Gjra felhasznalasra valo atadas el6tt, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapu
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmdara ne valhasson
ismertté.

9. ADATVEDELMI KO’CKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

9.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgélat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi feleldsség megallapitasara
vonatkozd hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

€) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda/bolcsdde intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
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hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6voda/bélcsédei kockazatokat
IS, igy a hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A tervezett
/ adatkezelés leirasa \

A hatasvizsgalat folyamata

Dokumentacio Midr tervezett
intézkedések

A kockdzatok A jogokat és

kezelésire irdnyuld szabadsigokat

érintd kockazatok

intézkedések vizsgdlata

9.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba 1épését kdvetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvaldsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valo megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az o6voda/boleséde kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat
azonositasa, mérése €s kezelése)
e Az ovoda/bolcséde feltarja a kockazatot, megelézi a kockéazatos események,
kovetkezmények eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatod

kockazatok teljes koOrének Osszegyljtését kovetben, az egyes kockazatokat — azok
valdsziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrazolni.
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Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentosebb kockdzatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felso és a jobb als6 negyed kockézatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definidlja a kockdzat fogalmat, igy a kockdzat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
e lIchet véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockdzat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zd, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod
kockazat.

Az Ovoda/bdleséde integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazaséaval, a szervezet célkitlizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockézatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabalyozéasanak korszerlisitésére.
Tovébbi szabélyozast az Ovoda/bolcsdde Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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10. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

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

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda/bdlcséde nevében az Ovoda/bolesdde igazgatodja
legkésdbb 72 6raval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és
szabadsagaira.

A bejelentési kotelezettséget az adatkezel6 — a mindsitett adatot tartalmazdé bejelentés
kivételével — a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

Incidens esetén:

Lépés Teendod Hatarido

1. Eszlelés Az incidens észlelésekor azonnal Azonnal
értesiteni kell az adatvédelmi
kapcsolattartot vagy igazgatot.
2. Ertékelés Meg kell vizsgalni, hogy az incidens 2448 6ran beliil
milyen kockézatot jelent az érintettek
jogaira nézve.

3. Bejelentés a NAIH felé Ha az incidens val6sziniisithetden 72 6ran beliil
kockazattal jar, 72 éran beliil be kell
jelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagnak
(NAIH).

4. Erintettek tajékoztatasa | Ha az incidens magas kockazattal jar, | Haladéktalanul
az érintetteket is tajékoztatni kell (pl.
sziilok, dolgozok).

5. Dokumentalas Minden incidenst dokumentalni kell, Folyamatosan
akkor is, ha nem kellett bejelenteni.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzavetdleges szamuk,
b) az Ovoda/bélesdde, valamint az Ovoda/bdleséde igazgatojanak neve és elérhetdsége,
€) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockdazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda/bdlcséde nevében az Ovoda/bdleséde
igazgatdja haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartés
lehetdvé teszi, hogy a felligyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valdo megfelelést.
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Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintisithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Adatvédelmi incidensek kezelési rendje

1.

Fogalom meghatarozasa Adatvédelmi incidens: olyan esemény, amely sordan a kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatasa,
jogosulatlan kozlése vagy hozzaférése torténik.

Az incidens észlelése Barmely alkalmazott, aki adatvédelmi incidenst tapasztal vagy észlel,
haladéktalanul Kkoteles azt jelezni az intézményvezetének vagy az adatvédelmi
kapcsolattartonak.

Ertékelés és nyilvantartas
e Az o6voda/bdlcsddeigazgatd vagy az adatvédelmi felelés az incidens bejelentését
kovetden értékeli az eseményt ¢s megallapitja, hogy az milyen mértékii kockazatot
jelent az érintettek jogaira nézve.
o Azeseményt akkor is nyilvan kell tartani, ha az nem kertil bejelentésre a hatosag felé.

Hatosagi bejelentés

Amennyiben az incidens valésziniisithetéen kockazatot jelent az érintettek jogaira, az
intézmény koteles 72 éran beliil bejelenteni azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnak (NAIH) a hivatalos online rendszeren keresztiil.

Erintettek tajékoztatisa
Ha az incidens magas kockazattal jar (pl. érzékeny adatok kiszivargasa), akkor az
érintetteket (pl. szliloket, munkatarsakat) is haladéktalanul tajékoztatni kell.

Dokumentalas Az adatvédelmi incidensrdl késziilt nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e azincidens tipusat és datumat,
e az érintett adatok korét,
e az esemény észlelésének maodjat,
o amegtett intézkedéseket,
o azesetleges hatosagi bejelentés €s érintetti tajékoztatas tényét.

Utokovetés és megeldzés Az intézménynek az incidenst kovetden feliil kell vizsgalnia a
folyamatokat, és sziikség szerint mddositani kell az adatbiztonsagi intézkedéseket,
eljarasrendeket.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilonosen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. Az
Ovoda/bdleséde igazgatdja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzOkonyvek és
nyilvantartés attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az igazgatd és a rendszergazda,
programozo is ellendrzi.
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Digitalis iigyintézéssel kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény a sziilok, gondviselok és munkavallalok szamara biztositja a digitalis ligyintézés
lehetdségét, kiilonos tekintettel az e-Papir szolgaltatasra, a videotechnoldgias kapcsolattartasra,
valamint a digitalis irattarca hasznalatara. Az ezek soran kezelt személyes adatok kezelésének
jogalapja: az érintett hozzajaruldsa, valamint az intézmény jogi kotelezettségeinek teljesitése.
Az adatkezelés megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének és a digitalis allampolgarsagrol
sz0l6 2023. évi CIII. térvény rendelkezéseinek.

1. Digitalis rendszerek és adatkezel6 platformok
Az intézmény az alabbi rendszerekben végez személyes adatkezelést:
— KRETA rendszer (gyermekadatok, 6voda/bdlesédei jogviszony, dokumentumok),
— e-Ugyintézés feliilet,
— Digitalis irattarca hasznalata az igazoldsok, nyilatkozatok kezelésére.
A rendszerek iizemeltetdje és az adatok kozos kezeldje a vonatkozod kormanyrendeletek és
fenntartdi rendelkezések szerint keriil meghatarozasra.

2. Jogosultsagkezelés és hozzaférési szabalyok

Az intézmény az adatokhoz vald hozzaférést kizardlag az illetékes dolgozok részére biztositja,
a feladatellatashoz sziikséges mértékben. A hozzaférések naplozasa, idoszakos feliilvizsgalata
megtorténik. A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valé hozzaférések beallitasa
szerepkor-alapti, a jogosultsagkezelés az igazgatd és a fenntartdo altal meghatarozott
szabalyozas alapjan torténik.

3. Erintetti jogok és tajékoztatas

Az érintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas, adatatvitel) a GDPR és az Infotv.
szerint biztositjuk. Az adatkezelésrdl az intézmény online és papiralapu tdjékoztatot nytjt a
sziiléknek és munkavallaloknak. A digitalis allampolgarsaghoz kapcsolodd szolgaltatasok
igénybevételérdl kiilon tajékoztatas is rendelkezésre all.

4. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem, titkositott
intézkedéseket alkalmaz. A rendszerek hasznalata soran a digitalis allampolgarsagi torvény
és a nemzeti adatvagyon-hasznositasrél szolé torvény (2023. évi CI. térvény a nemzeti
adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl) és az egyes szolgaltatasokrol adatbiztonsagi
kovetelményeit is figyelembe vessziik.

11. A SZABALYZAT ELFOGADAS,A, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda/bdlcsdde fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatélyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndllo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az Ovoda/bélesdde igazgatdja koteles a www. napsugarovodapolgar.hu
honlapon e Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda/bdleséde nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda/boles6de igazgatojat, hogy
a jelen Szabdlyzattal Osszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a
Szabalyzat hatalyositott valtozatat a www. napsugarovodapolgar.hu honlapon k6zzé tegye.
Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat elbirasait 6nhibajabol vétkesen megszegi.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

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

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Ovoda/bolcsdde nyilvantartissal Osszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel,
iratkezeléssel kapcsolatos, jelen Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovoda/boleséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a
mindenkor hatdlyos, vonatkozd jogszabalyok eldirasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési
Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Polgar, 2025. szeptember 01.

igazgatd
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas Alairas

1%
N

@O N O~ WINE O

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt: Polgar. 2025. szeptember 01.
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas

@O N0~ W
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Mellékletek

1. Sziiloi tajékoztato (Adatkezelésrol és digitalis
ugyintézeésrol)

Tisztelt Sziilok!

Tajékoztatjuk Ondket, hogy 6vodank a gyermekekkel és a sziilokkel kapcsolatos adatok
kezelését a kovetkezd jogszabalyok alapjan végzi:

e az Eurdpai Unio altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR),

o az informaciés onrendelkezési jogrol szol16 2011. évi CXIL. torvény (Infotv.),
o adigitalis allampolgarsagrol szol6 2023. évi CIII. térvény (Daptv.),

e akdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény.

Az Onék és gyermekeik adatait az intézmény csak a jogszabalyban meghatéarozott célokra
kezeli: a beiratkozas, 6voda/bolcsddei nyilvantartas, egészségiigyi dokumentacio,
kapcsolattartas és események szervezése céljabol.

A digitélis ligyintézés keretében lehetdségiik van:
e e-Papir hasznalatara,
» hivatalos nyilatkozatok elektronikus bekiildésére,
o digitalis irattdrcdban tarolt iratok benytjtasara,
e videdkapcsolatos ligyintézes igénybevételére.
Az adatkezelés soran minden érintett jogosult:
o adatainak megismerésére, helyesbitésére, torlésére, korlatozas kérésére,
o tiltakozni az adatkezelés ellen,

e panaszt benytjtani a NAIH-hoz.

Részletes informacioért kérjiik, forduljanak az 6voda/bdlcsddevezetéhdz vagy tekintsék meg
az intézmény adatkezelési szabalyzatat.
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2. Sziiloi tajékoztato az adatvédelemrol és

rers

tajékoztatasi jogrol

Tisztelt Sziilok!

Az 6voda kiemelt figyelmet fordit az Onok és gyermekeik személyes adatainak védelmére. Az
adatkezelés soran betartjuk az Europai Uni6 altalanos adatvédelmi rendeletét (GDPR), valamint
a hazai jogszabalyokat.

Milyen adatokat kezel az 6voda?

Gyermek neve, sziiletési adatai, TAJ-szdm, lakcim
Sziil6i elérhetéségek (telefon, e-mail)
Fejlédési dokumentacio, hianyzasok, étkezési igények

Kiilonleges adatok (pl. egészségiigyi informaciok) csak sziil6i hozzéjarulassal

Hogyan torténik az adatvédelem?

Az adatokhoz csak az arra jogosult munkatarsak férhetnek hozza
Az iratokat biztonsagosan taroljuk (zart szekrény, jelszavas védelem)
Az elektronikus rendszerek megfelelnek a GDPR biztonsagi eldirasainak

Az adatokat csak a sziikséges ideig Orizziikk meg

Tajékoztatasi jog — Onnek joga van:

Megismerni, hogy milyen adatokat kezeliink Onokrol és gyermekiikrol
Kérni az adatok helyesbitését, torlését vagy korlatozasat

Visszavonni a hozzajarulast barmikor, indoklas nélkiil

Tajékoztatast kérni az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol

Panaszt tenni az adatvédelmi tisztviselonél vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatosagnal (NAIH)

Fontos tudnivalok

Az 6voda csak sziil6i engedéllyel készit fényképet vagy videot a gyermekekrol
Az adatokat nem adjuk at kiils6 félnek sziildi hozzajarulas nélkiil

Az adatkezelésrol részletes szabalyzatot talal az 6voda honlapjan vagy kérésre
nyomtatott forméaban

Kapcsolat az adatvédelmi tisztviselovel
Név: IP Monitoring Kft.

E-mail: szucsne.toth.eva@ipmonitoring.hu

Telefon: +36 30 205 23 84
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3. Munkavallaloi adatvédelmi tajékoztato (kivonat)

Az 6voda/bdlecsdde munkaviszony létesitésével és fenntartasaval sszefiiggésben az alabbi
személyes adatokat kezeli:

név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam,
munkaszerzodéshez és jogviszonyhoz kapcsolodé adatok,
orvosi alkalmassagi dokumentumok,

digitalis elérhetdségek (pl. e-mail, telefonszam),
KRETA-rendszeres hozzaférési és naplozott adatok,

intézményi belépési vagy hozzaférési naplok (informatikai rendszerekhez).

A cél: jogszerti foglalkoztatas, bérszamfejtés, kapcsolattartas, KRETA és e-Ugyintézésben valo
egylttmiikddés biztositasa.

A munkavéllalok adataihoz kizarolag az arra jogosult személyek férnek hozza, naplézott
rendszerhasznalat mellett.

Jogosultsagaik és érintetti jogaik megegyeznek a GDPR altal meghatarozott szabalyozassal. Az
adatkezelésrol részletes leirast az intézmény adatkezelési szabalyzata tartalmaz.

Az adatkezeléshez kapcsolodo jogaikrdl (pl. hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas)
részletesen az dvoda/bdlcsdde adatkezelési szabalyzata és a honlapon elérhetd adatvédelmi
tajékoztatod nyujt informaciot.

Tovabbi kérdés esetén forduljanak bizalommal az 6voda/bdlcséde vezetdjéhez vagy
adatvédelmi kapcsolattartdjahoz!
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4. Hozzaférési jogosultsagi nyilvantartas sablon

Né Beosztas Jogosultsagi | Rendszer/modu | Ervényessé | Megsziiné
% szint I g kezdete s datuma
Pedagdgus Felhasznald | KRETA — 2025.09.01 |-
Pedagogus
modul
Igazgat6 Adminisztrato | KRETA + Iktaté | 2024.09.01 | —
r
Ovoda/bolcsédetitka | Rogzitd ePapir, KRETA | 2025.02.01 |-
r —ligyintéz0

A jogosultsagi nyilvantartast évente legalabb egyszer kotelezd feliilvizsgalni. A megsziint
jogosultsagokat az iratkezelési szabalyzat szerint inaktivalni kell.
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5. Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott  INEVI s Sziiletési  hely, idé:
................................................ ANYja NEVE: ..o se e seesesieseeneeeeene. LaKeim:

kijelentem, hogy az o6voda/bélcsédei munkavégzésem soran tudomasomra jutott minden
személyes adatot, kiilonOsen a gyermekekre, sziil6kre, munkatarsakra, valamint az intézmény
milkodésére vonatkozo informaciokat bizalmasan kezelek, és az alabbi kotelezettségeket
vallalom:

1. A tudomasomra jutott adatokat harmadik személynek nem adom at, azokat nem
teszem kozz¢é, és nem hasznalom fel sajat vagy mas személy javara.

2. A gyermekek fejlodésére, egészségiigyi allapotara, csaladi koriilményeire vonatkozd

informéciokat kiilonos gondossaggal kezelem.

A titoktartasi kotelezettségem a munkaviszony megsziinését kovetoen is fennall.

Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése munkajogi, fegyelmi

vagy jogi kovetkezményeket vonhat maga utan.

Hw

Kijelentem, hogy a fenti kotelezettségeket megértettem, és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

el o

ALALITAS: .o
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6. Adatkezelési tajékoztaté - Ovodai/bolcsodei
jogviszonyhoz kapcsolodoan sziillok részére

1. Az adatkezelo adatai:

Adatkezeld neve: [Intézmény neve]
Székhelye: [Cim]

Képviseld neve: [Féigazgatd neve]
Elérhetéség: [Telefon, e-mail]

2. Az adatkezelés célja és jogalapja
Jogszabalyi kotelezettség: jogviszony létesitése, fenntmartdsa, megsziintetése (pl.
2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol., 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.,, GDPR 6. cikk (1) c) pont)., hatdsagi
adattovabbitas: torvényi kotelezettség alapjan (pl. gyermekvédelem)., a gyermek
fejléddésének nyomon kovetése
Hozzajarulas: pl. fényképek, programokon vald részvétel dokumentélésa., étkezési
kedvezmények: hozzajarulas €s jogi kotelezettség., egészségiigyi védelem: kifejezett
hozzdjarulds (GDPR 9. cikk (2) a) pont)
Jogos érdek: intézmény biztonsagos mitkddése., kapcsolattartas a sziilokkel

3. Kezelt adatok kore

Gyermek neve, sziiletési adatai, lakcime, TAJ-szama

Sziil6/torvényes képviseld neve, elérhetdsége, munkahelye

Fejlodési dokumentacio, egészségiigyi adatok (pl. allergia, gyogyszerérzékenység),
orvosi igazolas

Mulasztasok, étkezési igények

Kiilonleges adatok (csak hozzdjarulassal): fényképek, csalddi hattér, szocialis
helyzet

4. Adattovabbitas

Oktatasi Hivatal- K6znevelési Informacios Rendszer (KIR rendszer)

Magyar Allamkincstar — igénybevevéi nyilvantartas_bolcsdde

Fenntarto (pl. 6nkormanyzat)

Egészségligyi szolgaltatok (sziikség esetén)

Gyermekvédelemmel foglalkoz6 szervek

Hatosagok (pl. renddrség, gyermekjoléti szolgélat) jogszabalyi eldirds alapjan

5. Adatmegorzés idétartama

Jogviszony ideje alatt €s azt kovetden a torvényi megdrzési id6 szerint (pl. 5 év,

jogszabaly szerint)

Hozzajarulason alapul6 adatok: visszavonasig vagy eléviilési 1d6 végeéig

6. Erintetti jogok

T4ajékoztatas kéréséhez valo jog

Helyesbités, torlés, korlatozas joga

Adathordozhatdsag joga (ha alkalmazhato)

Hozzajarulas visszavonasa (amennyiben az adatkezelés ehhez kotott)

Panasz benytjtasa: NAIH (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag)
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7. Tajékoztato az oktatasi nyilvantartas céljabol
torténo adatkezelésrol és adattovabbitasrol

Tisztelt Szilok! Tisztelt Munkatarsak!

Intézményiink a jogszabalyok alapjan koteles személyes adatokat tovabbitani a kdzponti
oktatési nyilvantartas, azaz a Koéznevelési Informacios Rendszer (KIR) felé. Az adatkezelés
célja:

e az 6voda/bolesddei jogviszony igazolésa,

e tamogatasok ¢s kedvezmények nyilvantartasa,

 statisztikai, jogi, ellendrzési kotelezettségek teljesitése.

Kezelt adatok kore tobbek kozott:
o gyermek neve, sziiletési adatai, oktatasi azonositoja, lakcime, jogviszonykezdete,
hianyzasok, SNI vagy HH/HHH statusz (ha van),
e dolgozdk esetén név, szakképzettség, jogviszony kezdete, munkakor.

Jogalap:
A 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol, valamint a GDPR 6. cikk (1) e)
pontja szerint ,,jogszabalyi kotelezettség teljesitése kozérdekii feladat soran”.

Adattovabbitas torténhet:
o Oktatasi Hivatal felé,
o Fenntarto (pl. tankeriilet vagy dnkormanyzat) részére,
o Egyéb hatosagok felé jogszabalyi eldiras alapjan (pl. gyermekvédelmi szolgélat).

A tovabbitott adatok kezelését kizarolag az arra jogosult szervek, az eldirt célok szerint
végezhetik.
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