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Az SZMSZ. 1 sz. melléklete: Adat- és Iratkezelési Szabalyzat

I. Bevezetés

Az intézmény nevelltestillete az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény alapjan, 6sszhangban az Eurodpai
Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) (GDPR) vonatkozd rendelkezéseivel
— a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjdban
biztositott jogkorében eljarva — az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak
mellékleteként a kdvetkezO Adat- és Iratkezelési Szabalyzatot fogadta el.

I.1. Jogszabalyi hattér
Jelen szabalyzatban alkalmazott jogszabalyok:

- Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) (tovabbiakban: GDPR)

- Alaptorvény VI. cikkének (3) bekezdése
- 2011. évi CXC. tv. (Nkt.)

- 1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

- Az informécios onrendelkezési jogrol és informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
tv. (Info tv.)

- A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIL. tv (Kjt.)
- A 2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

- A kozfeladatot ellatd intézmények iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII.29.) Kormanyrendelet (Korm.rend.)

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
(Edir.)

- A 20/2012 (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodeésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
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Il. Adatkezelés
11.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben cérintetett személyek — egyértelmii és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiillondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idOtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat, vagyis

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unids rendeletében meghatarozott eldirdsoknak
torténd megfelelés,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas, az adattovabbitas €s a tovabbitott adat
fogadasa rendjének meghatirozésa, szabalyainak rogzitése,

- az adatok megismerésére és kezelésére jogosultak korének rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6voda nyilvantart,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- a nyilvantartott adatok kezelésével, torlésével és zarolasaval kapcsolatos szabdlyok
megalkotasa,

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az érintett személyek tajékoztatasa,

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

I1.2. Az adatkezelés jogalapja, a tajékoztatas
I1.2.1. Az adatkezelés jogalapja

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyok elbirdsai, az érintett személy irdsbeli hozzajarulasa,
valamint birdsdg vagy mas hatdsag jogerds dontése alapjan a kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben célhoz kotdtten kezeli az érintettek személyes adatait és iratanyagat. Az
intézmény az iranyado jogszabalyokban nem nevesitett, illetve a kozfeladatanak ellatdsahoz
nem sziikséges személyes adatot nem gytijt, nem tart nyilvan, illetve ilyen adatokra nézve egyéb
adatszerz0 tevékenységet nem végez.

I1.2.2. Tajékoztatas

Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e vagy
kotelezd.
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Az Info tv. 16. § (1) bekezdése szerint az eldzetes tdjékozodashoz vald jog érvényesiilése
érdekében az adatkezeld az éaltala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megeldzoen vagy legkésdbb
az elsO adatkezelési miivelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére
bocsatja

a) az adatkezel6 és - ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozo - megnevezését €s elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,
C) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
iIsmertetését.

A fentiekkel egyidejlileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel6 az
érintett szamara tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamar6l, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjairol,

C) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi intézményeket -
korérol,

d) a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos céli adatkezelés esetén — megtorténhet
az adatgylijtés tényének, az érintettek korének, az adatgylijtés céljanak, az adatkezelés
id6tartaménak €s az adatok megismerhetdségének mindenki szdméra hozzaférhetd modon
torténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz616 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan
koltséggel jarna. A statisztikai célu adatgyljtés tartalmi korét a hivatalos statisztikarol szo616
2016. évi CLV. torvény vonatkoz6 rendelkezései hatdrozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon véltoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkozo elvein €s gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol eldzetesen értesiti az
intézményhasznalok korét: a gyermekek sziileit, torvényes képviseldit, tovabba a sziildi
szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a sziil6i értekezletek, konzultativ taldlkozok. A
valtoztatasokat fel kell tlintetni az 6voda honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen
alkalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot kell tiikkroznitik.

Ha a személyes adatokat olyan mddon szeretnénk felhasznélni, hogy ez a felhasznalasi mod
eltérne a személyes adatok gylijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az intézmény
elézetesen irasban értesiti az érintetteket (a kiskorti gyermek sziileit, illetve torvényes
képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e, azaz
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hozzéajarulnak-e az uj feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktol eltéré modon torténd
kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezdnek, ha a személyes
adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka keriilnek atalakitasra, melynek célja a
kozérdekii archivalds, tudomanyos ¢€s torténelmi kutatds vagy statisztikai célbol folytatott
adatkezelés, ha a sziikséges garancidk biztositva vannak. Ilyen garancidk kiilondsen az olyan
technikai €s szervezési intézkedések, melyek biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat,
illetve ide tartozik az anonimizélés és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk 6ssze
mas forrasbol szdrmazo adatokkal vagy informacidokkal. Amennyiben a jovOben kiilonb6zd
forrasokbol szarmazo6 adatok ilyenfajta Gsszekapcsolasa valna sziikségessé, ezt kizardlag a
megfelel tdjékoztatast kovetden, érintetti hozzajarulast kovetden tessziik meg.

Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban eldirt médon kérnek
fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirdsoknak megfelelden teljesitjiik.

I1. 3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

A személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a kovetkez6
adatvédelmi elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, tisztességes eljaras
keretében, az érintett szamara atlathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, €lhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljards utjan gyakorolja
a jogorvoslathoz valo jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak celhoz kotdtten, a cél eléréséhez feltétleniil
szlikséges terjedelemben és ideig kezelhetd, illetve tarolhato;

c) az adatok felhaszndldsa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara ¢és teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazédsaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhaszndldo az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerl
adatkezelés kritériumainak igazoldsara.

I1.4. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk]
Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,
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b) olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu erdekeinek
vedelme miatt sziikséges,

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikseges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget ¢lveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezett rendelkezése vagy az érintett irdsos
hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz
az érintett hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozz4jarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

IL.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Hagyomaényos - nyomtatott formaban - vagy szamitogépes rendszerrel vezetett adatkezeld
lapok.

I1.6. A szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdire, pedagdgusaira, valamennyi
munkavallalojara és a gyermekekre nézve kotelezd érvényti.

Adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd joévahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, ¢és
hatarozatlan idére szol.
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Adatkezelési szabalyzatunkat 6vodai jogviszony létesitése esetén a gyermek sziildje,
gondviseléje koteles tudomdsul venni. Beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol a sziilot irasban tajékoztatjuk. Az oOvodai jogviszonnyal rendelkezok
adatkezelésének iddtartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari Orzési ido leteltével az adatkezelést megsziintetjiik.

Az Nkt. 43. § (2) bekezdése alapjan az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt
az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban 4ll6 munkavéllalo
koteles tudomasul venni, akit err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt
irasos tajékoztatoban tajékoztatjuk. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alol a jogszabalyok altal kdtelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési
id6 leteltével az adatkezelést megsziintetjiik. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabadlyi el6irdsok szerint — nem selejtezhetdk.

I1.7. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A 2011. évi CXC. torvény 41. §-a szerint az intézmény koteles a jogszabalyban elGirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni. Ezeket az
adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

Az alkalmazottak adatainak nyilvantartisa
Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a
- pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

- pedagdgusigazolvanyanak szdmat,

- a jogviszonya id6tartamat és

- heti munkaidejének mértékeét.

Az egyhazi koznevelési intézményben és a magan kdznevelési intézményben nyilvan kell
tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogéllasardl
sz6l6 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazédsaval. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas
szerinti adatok az alabbiak:

A kozalkalmazott

- neve (lednykori neve),
- sziiletési helye, ideje,
- anyja neve,

- TAJ-szdma, addazonosito jele,
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- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama,

- csaladi allapota,

- gyermekeinek sziiletési ideje,

- egyéb cltartottak szama, az eltartas kezdete,

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
- szakképzettsége(i),

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

- tudomanyos fokozata,
- idegennyelv-ismerete,

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezeése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja,

- a kbzalkalmazotti jogviszony kezdete,

- allampolgarsaga,

- a biinligyi nyilvantart6 intézmény altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgalo6 id6tartamok,
- a kozalkalmazottat foglalkoztat6 intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,

- az intézménynél a jogviszony kezdete,

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama,

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,

- a mindsitések idOpontja és tartalma,

- szem¢élyi juttatasok,

- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idOtartama,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai,

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai
[41. § (1)-(2) bek.].

A fenti adatok - a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a
birdsagnak, renddérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet
végzd kozigazgatdsi intézménynek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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A kdznevelési intézmény az alkalmazottak adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig
kezeli.

A gyermekek adatainak nyilvantartasa

Az intézmény a gyermekek aldbbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek neve,

- sziiletési helye ¢és ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

- tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képvisel6je neve,

- lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a gyermek oktatasi azonositd szama,

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

- a gyermek fejlddésének iiteme,

- a fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- iskolaalkalmassagi mérés eredményeti

- az Ovodai jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

I1.8. A gyermekek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A gyermekek, sziilok személyes vagy a gyermekek kiilonleges adatai koziil az 6vodai
munkaszervezés és a gyermekek érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett az
intézmény célhoz kototten kezeli az alabbi adatokat:
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- a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- a gyermek esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

- a gyermekek felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

- olyan személy neve ¢és elérhetdsége, aki a sziil6/gondviseld akadalyoztatasa esetén
6vodaba hozza vagy onnan elviszi a gyermeket a gyermek biztonsaga érdekében

A sziiléket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott gyermekek sziileit az elsd sziildi
értekezleten tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez
hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. Tovabba tajékoztatni kell a sziiloket
arrol, hogy az intézmény honlapjdn megtaldlhatd az intézmény Adat- és Iratkezelési
Szabalyzata.

I1.9. Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett dvodai és egyhdzi eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozze, amelyeken a
gyermekek vagy a gyermekek csoportjai szerepelhetnek. Ennek megvaldsulasahoz a tanév
elején a sziildk, a torvényes képvisel6k hozzajaruld nyilatkozatdnak alairasat kérjik. A
hozzajarulés a fotok készitéséhez és felhaszndldsdhoz minden esetben 6nkéntes. Azokat, akik
nem jarulnak hozz4 a fényképek ilyen célu kezeléséhez, semmilyen hatrany nem érheti.

Amennyiben a képek tobb célbol is felhasznalasra keriilnek (évkonyv, tablo, sajtoban vald
kozzététel), tigy lehetdséget biztositunk az érintetteknek, hogy az egyes adatkezelésekhez
kiilon-kiilon is megadhassak vagy megtagadhassak hozzajarulasukat.

I1.10. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

I1.10.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az informécidszabadsagrol szold 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint
nerintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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A munkavallald, illetve a gyermek sziil6je/gondviseléje tajékoztatast kérhet sajat, illetve
sziilé/gondviseld esetében a gyermeke személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni.

Az érintett a személyes adataihoz torténé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az
adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz ¢és a kovetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon, mely az oOnrendelkezés
garancidja egyben (GDPR 15. cikk).

A helyesbitéshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat,
figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hianyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését (GDPR 16. cikk).

A torléshez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje
meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezeldnek kell gondoskodnia a

torolt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasarol (biztonsagi garancia; GDPR 17.
cikk).

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére
bizonyos kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok
illetéktelen felhaszndlasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonos
védettségli adatoknal lehet leginkabb relevans (GDPR 18. cikk).

Az adathordozhatdésaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkozo,
altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagi
a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten (GDPR 20. cikk).

A munkavallalo, a gyermek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovébbitottdk. A munkavallaldo a
kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
intézmények altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, gyermek, illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem all6 személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjar6l, iddtartamarol, az
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adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

I1.10.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

A tiltakozashoz valé jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban
definialt profilalkotast is, mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii, jogos
okok indokoljdk, amelyek elsObbséget ¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival ¢és
szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak (GDPR 21. cikk).

A 2011. évi CXIL tv. 23. § (1) bekezdése alapjan az érintett az adatkezeld, illetve - az
adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozod adatkezelési miiveletekkel Osszefliggésben - az
adatfeldolgozo ellen birosdghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az 4ltala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes
adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korébban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

I1.10.3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, a gyermek sziil6je vagy gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.
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I11. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult (Nkt. 43. § (1)).

1I1.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezeli. A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz
szlikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
koézremiikodok részére tovabbithato.

IIL1.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa

A gyermek adatai esetében a gyermek

a) - neve, sziiletési helye és ideje,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- sziildje neve, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
- jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

- egyéni munkarendje, mulasztasainak szdma, a tartdzkodasanak megallapitasa,

- a nevelési napon az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol valod tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése ¢és a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol a jogviszonya fenndlldsaval, az dvodakotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi intézmény, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) az 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

C) neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, az dvodai egészségligyi dokumentacid, a gyermekbalesetre, illetve a
gyermek fizikai allapotara és edzettségére vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére.

A gyermek adatai az alabbi megkotésekkel tovabbithatok:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményeihez,

b) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

II1.3. Az adatok tovabbitasaval kapcsolatos titoktartas

Az Nkt. 42. § értelmében a pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlddését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl 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.

I11.4. Az adatok tovabbitasanak rendje, az adatkezeléssel foglalkoz0 munkavallalok
korének ¢és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, a gazdasagvezetot €s az dvodatitkart
hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével
latja el.

Az évodavezeto személyes feladatai:
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- alll.1. és a II1.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- alll.1. és a II1.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a gyermek fejlodésével kapcsolatos adatok tovabbitasa oOvodavaltas esetén az (j
ovodanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

- Ovodavezeté-helyettes: a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelds
a jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért és tovabbitasért.

Gazdasagi iigyintézo:
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak adatait,

- beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi esetekben:

- a meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd Osszes adat
kezelése,

- a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése és tovabbitasa,
- a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.
Ovodatitkar:

- a gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa,

- a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése,

- a gyermekek felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése,

- az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

Gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds:

- a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa,

Munkavédelmi felelos:

- a gyermekbalesetre vonatkozd adatok vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitasa.



