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A KAPOSVARI PETOFI SANDOR KOZPONTI OVODA ES BUZAVIRAG TAGOVODA
NEVELOTESTULETE

az Eurdpai Parlament és a Tanéacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol sz616 — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Infotdrvény), valamint

a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valo
megfelelés érdekében, tovabba

a Kaposvari Petéfi Sandor Kézponti Ovodaval kapesolatba keriild természetes személyek
adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerd, tisztességes és atlathatd kezelése,
valamint felhasznalasa mddjanak meghatarozasa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:
A Szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabélyzat célja, hogy a Kaposvari Petofi Sandor Kézponti Ovoda és Buzavirag
Tagovoda (7400, Kaposvar, Petofi utca 20. és Buzavirdg utca 19. sz. alatt miikodé), mint
adatkezel6 (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint
kapcsolatba keriilo természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabbd e természetes személyek személyes
adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
szemelyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjik azt
tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozd barmely informacid. Azonosithaté az a természetes személy. aki kdzvetlen vagy
kézvetett médon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozoé egy vagy tébb tényezé alapjan azonosithatd,
valamint ezen adatokbdl levonhat6, érintettre vonatkozoé kivetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyujtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kézlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd hozzaférhetové tétel,
Osszehangolas vagy Gsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

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

6. Jelen Szabalyzat kiterjed



a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre,

b. az Ovodéval tanuléi jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviselbikre,

c. az Ovodaval tanul6i jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapesolatot
létesité természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodok, és sziileik), illetve —
kiskoru személy esetén — torvényes képviseloikre,

d. azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskort személy esetén —
torvényes képviseloikre,

e. az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — online
(elo)regisztracioban részt vevo, az online (elO)regisztracid soran adatokat szolgaltato
természetes személyekre, illetve — kiskori személy esetén — toérvényes képviselbikre,

f. minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4ll6 domain alatt {izemeltetett
honlapot (https:/petovil.webnode.hu/) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt hdlézaton keresztiil csatlakozast biztosité eszkozén a
honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést kér.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK KORE

Felvételi jelentkezéshez kapcsolédé adatkezelés

7. Amennyiben az Ovoda évodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljérasban vald
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szaméra
megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda széméra. Az adatkezeléshez valé hozzajérulas dnkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a felvételi eljardssal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a. felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b. felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c. felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d. valasztott 6vodai csoport,

e. felvételi eljarasban részt vevé gyermek térvényes képviselojének /képviseloinek neve,

f. felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

g. felvételi eljardsban részt vevd gyermek térvényes képvisel6jének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

8. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban &llt mar tanuloi
jogviszonyban mas kéznevelési intézménnyel. akkor kételes megadni a kdvetkezo adatokat is:
a. kéznevelési intézmény neve,

b. kbznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c. kdznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

9. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagoégiai célbdl, gyermek- és ifjasagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatdas céljabdl, a célnak megfelelod
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.



10. Az Ovodaval tanuléi jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezo, az
Ovodaval tanuldi jogviszonyban 1év természetes személyek adatait:

a. gyermek neve,

b. sziiletési helye és ideje,

c¢. lakOhelyének cime,

d. tartézkodési helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriletén vald tartozkodas jogeime ¢s a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezeése, szama anyja neve,

€. neme,

f. a sziild, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g. gyermekek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

h. oktatasi azonosito szam,

1. tirsadalombiztositasi azonosito jel,

J. sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

k. beilleszkedési. tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenes-ségére
vonatkozo adatok,

l. a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

m. tankotelezettség ténye,

n. évfolyam, 6vodai csoport,

0. jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

p. jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmeény neve, cime, OM azonositdja,

q. jogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

r. nevelés, oktatas helye,

s. a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbOl megéllapithaté a jogosult személye és
kedvezményre valo jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

11. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezo, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo
egyeb jogviszonyban lévo természetes személyek adatai:

a. név,

b. anyja neve,

c. nem,

d. allampolgarsag,

e. sziiletési hely és ido,

f. oktatasi azonositd szam,

g. pedagdgusigazovany szama, _

h. végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:

(1). felsdoktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség megnevezése,
tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje

1. munkakor megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),

j- munkaltatéra vonatkozo adatok, ennek keretében:

(1). munkaltato megnevezése, cime, OM azonositoja

k. munkavégzés helye,

. munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuldé egyéb jogviszony kezdetének ideje,
idotartama, megszinésének jogcime és ideje,

m. vezet6i beosztas,



n. besorolas,

0. munkaid6 mérteke,

p. tartos tavollét idotartama,

q. lakeim,

r. elektronikus levelezési cim,

s. elomenetellel, pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel, pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésére vonatkozé adatok,

t. szakmai gyakorlat ideje,

u. akadémiai tagsag,

v. munkaidé-kedvezmény ténye,

w. minositd vizsga kinevezési (munka)szerzodésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
idépontja, a min6sitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,

Xx. a pedagogiai-szakmai ellen6rzés idopontja, megallapitasai.

12. Az Ovoda a 11. pontban meghatéarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalék,
valamint az Ovodaval foglalkoztatisra irdnyulé egyéb jogviszonyban allé személyek
foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kdvetkezo adatait is:

a. pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi intézmény,

b. csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

c¢. tarsadalombiztositdsi azonositd szam,

d. adészam,

e. telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetoség,

f. idegen-nyelv ismeret,

g. hatosagi erkolcesi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,

h. fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kitelezésre vonatkozé adatok,

1. rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok,

j. munkabér, tovabba a munkaltaté altal adott munkabéren kiviili juttatdsok és azok jogcimet,
k. munkaltatéval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei

Honlap-liatogatashoz kapcesolodo adatkezelés

13. Az Ovoda a https://petovil.webnode.hu/ honlap hasznélataval, illetve e honlapon keresztiil
esetleges hirlevél szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol térténd adatkezeléshez valod hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsodleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhasznalé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, madsrészt a hirlevél szolgaltatis igénybevétele soran a
személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznaldkat megilleté jogokrol
és terhel6 kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznélataval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.

14. Az Ovoda kizardlag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen Uizletszerzés
céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy megadott
személyes adatait kdzvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az ilyen célu
engedély visszavondasaig (hirlevélrdl torténd leiratkozas) terjed.

15. A honlap a Felhasznalo altal onként atadott személyes adatokon tul — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhasznalé végberendezésében adattarolast (un. cookie),
illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositisa, a
Felhasznélo tovabbi latogatédsainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy




egyéb célzott tartalom eljuttatasa ¢és piackutatas céljabol. A cookie-k hasznalatdhoz a
Felhasznalonak minden esetben hozzajarulasat meg kell adnia, a honlapon megjelend ,.Ez a
weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett. e hozzajarulas megadasara megadott
~Megértettem, elfogadom™ ikon engedélyezésével: hozzajarulas megaddsanak hidnyiban
eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikddnek megfelelten, illetve a
Felhasznalo egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

16. A honlap hasznélata soran bizonyos felhaszndloi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe keriilnek. Ezek a kdvetkezok:

a. Felhasznal6 honlappal valé nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztositd eszkozének
egyes adatai;

b. Felhasznalo 4ltal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizardlagos celja, hogy az Ovoda honlap latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

17. Felhaszndlo kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda éltal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznal6 nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznalo felhaszndlonevét és jelszavat
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag fel¢ kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz valo joga harmadik személy éltal
elkdvetett jogellenes cselekmény eredményekent sériilnek.

Kozosségi oldalakon valé informacio kozlés szabalyai:

18.Az intézmény nevének hasznalataval nyilt kozosségi oldal is létrehozhatd, melynek
adminja az O6vodavezeté Aaltal megbizott dolgozé. Csak a személyiségi jogok és az
adatvédelmi szabalyok szigori megtartasa mellet lehet az oldalt mikddtetni, informéciokat ott
ko6zolni.

Az intézmény gyermekcsoportjainak megnevezésével kizarolag zart kozosségi oldalt lehet
létrehozni és arra a gyermekcsoport dvodapedagogusai jogosultak.

19. A zart csoport adminja kizarélag a csoport dolgozoja lehet, ami jogosultsagot nem adhat
at masnak.

20. A zart csoport adminja felelds a feliileten megjelend képi és szoveges tartalmakért. Csak
olyan tartalmak feltsltésére van lehetGség, amelyek kozérdeki informaciokat tartalmaznak,
nem sértik a személyiségi jogokat és képi informaciok esetében a sziil6k elézetesen irdsban
hozzajarultak a kozlésiikhoz.

21.A csoporthoz tartozd6 mindkét pedagogus szamara kotelezO a zéart csoportban valoé
részvétel, a felilleten vald tartalmak megjelenésének nyomon kévetese, sziikség esetén a
megnyugtato beavatkozas a nemkivanatos tartalmak kikiiszobolése érdekében. Csatlakozhat a
dajka és a pedagdgiai asszisztens is,

22. Képi és szoveges tartalmak nem lehetnek ellentétesek az dvodaban képviselt értékekkel.
23. Minden zart csoport létrehozasar6l azonnali bejelentéssel tartozik az admin az
6vodavezetd, és a tagbvodavezetd felé.

24, Az dvodavezetdt, vezetOhelyetteseket és tagovodavezetot fel kell venni a tagok kozé.

25. Az admin a csoportba tagként valamennyi a csoportba jaro gyermek sziildjét, torvényes
képviseldjét, igény alapjan a térvényes képviselo engedélyével nagysziilét alanyi jogon fel
kell vegye amennyiben erre igényt tart.

26. A sziil6 szamara a zart csoportban vald részvétel addig biztosithato, amig maradéktalanul
betartja ezen szabalyokat, és gyermeke a csoportba jér.

27. A csoport dolgozdinak, az 6voda vezetdinek a tagsdga is addig tarthat, amig a csoportban
dolgoznak, illetve az intézményben vezet6i feladatokat latnak el.



ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

28. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sorén minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras. atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszdmoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot

a. kizarolag az érintettoél szarmazod, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez valé onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

b. az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges korben;
vegiil

c. az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

29. A Felvételi jelentkezéshez kapcsolodsé  adatkezelés — alfejezetekben meghatérozott
személyes adatok Ovoda szaméra torténd 4tadasa a jogosultak onkéntes adatszolgaltatdsa
alapjan torténik, és az Ovoda kizarélag a felvételi eljarasban valo részvételi igény
felméréséhez, a késobbi felvételi eljarasban valé felhasznalashoz, valamint az Ovoda
rendszeres hirlevél-szolgaltatasahoz, illetve — a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ (igy
kiilongsen a [leendd] tanuldi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok elkészitéséhez) és
statisztikai ligyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott személyes adatokat felhasznalni.
30. A Felvételt nyert gvermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak éltali szolgaltatasa
jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizardlagos a jogszabalyban meghatérozott
kérben és célra haszndlhatja fel, igy kiulonosen — de nem kizérdlagosan — jogviszony
létrejottével. modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a  besorolasi
kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai
feladatok elldtasa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszlinését kdvetén harmadik év december 31. napjéig, illetve az iratérzési kotelezettség
hatalya ala tartoz6 iratokon térolt személyes adatok esetén ezen iratbrzési id6 leteltéig
kezelheti. E hatéridoket koveten az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt,
illetve meg6rzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

31. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatérozott
személyes adatok alapjan az Ovoda un. Gsszesitett tanul6i nyilvantartast is koteles vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — a 11, pont (a), (b),
(e), (D), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kori gyermek torvényes
képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzijarulasaval az Gvodas kori gyermek torvényes
képvisel6jének telefonszamat, illetve email cimét.

32. Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskdnyveket, a beirasi naplékat,
a csoportnaplokat.

33. Az Alkalmazotiakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kivetkezd személyek szémara biztosithat betekintést:
a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyulo egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valé betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

c. olyan szemely, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetéje elstt megfelelden igazolta



34. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasédra jogosult vagy az dltala meghatalmazott iigyintézo
oOsszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes
adattol elkiilonitetten kotelezd megérizni, annak csak a kivetkezo iratok lehetnek részei:

a. munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaldi
alapnyilvantartas,

b. munkavallalo6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

¢. munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,

d. munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamléja,

e. munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzéajaruldsaval atadott
iratok.

35. A Honlap-latogatdashoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet alapjan a honlapon keresztiil
megadott (hirlevél szolgéltatas igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok kezelésére az
Ovoda a felhasznalé éltal a hirlevél szolgaltatas lemondasaig jogosult.

36. Azon termeszetes személyek, akiknek A4z Ovoda dltal kezelt és érzott adatok kore fejezet
szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak

a. a személyes adataik kezelésének tényérol. céljarol, jogalapjarol, idotartalmarol,

b. az adattovébbitas szabalyairol,

c. a szemelyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetéségérol.

d. az adatkezel$ Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhetdségérol, valamint

e. a jogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
birosag).

A tajekoztatas megaddsaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen szabalyzat az 6voda
honlapjan t6rténd elérhetové tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kotelezettsége
teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol killon dijazast nem kérhet.

37. A 36. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a. az Ovodaba felvételi jelentkezést benyljtd természetes személyek esetén a felvételi
tajékoztaté megkiildésével egy idében elektronikus tton,

b. alkalmazottakat érinté adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra iranyulo
egy¢éb jogviszony létrejottekor, a munkaba allast megelézden papir alapon,

c. az Ovodas kori gyermekeket érintd adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejottét
kévetden haladéktalanul papir alapon,

d. a honlapot latogaté természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy idében
elektronikus uton

koteles megadni a jogosultaknak.

38. Az Ovoda nem Jogosult a kezelésében 4allo adatok dsszekapcsoldsara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

39. Az Ovoda vezetéjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

40. Az Ovoda vezetéje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a. az Ovoda mind adatkezelé neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve és
elérhetGségei.

b. az adatkezelés célja,

¢. az érintettek €s a személyes adatok kategoriai,

d. adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategériai.
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41. A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
és tarolds idotartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban létér6l. személyes adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
petofi.ovoda@cbn.hu email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eloterjesztésével kezdeményezheti.

42. A betekintést az Ovoda gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek., adattovabbitas cimzettjei és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétsl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

43. A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositésa
(helyesbitése), tovabba javitiasa kezdeményezésére. E mddositas, javitds iranti kérelmet a
jogosult az petofi.ovoda@cbn.hu email cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapi
eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon eloterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kivetkez6 indokok valamelyike fennall:

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelyb6l azokat gytjtotték, vagy
mas modon kezelték,

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valo hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c. a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d. a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uni6s vagy magyar tagallami jogban el®irt
jogi kotelezettség teljesitéseéhez tordlni kell.

A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét
kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

44. A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az
altala az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (onkéntesen) megadott hozzdjarulasa
visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonas
elétti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

45. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald
jogat az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda vezetéjéhez
fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tgyet,
és a panasz kozlését koveté 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztjét a
panasz alapjan tett intézkedéseir6l, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi
indokairol.

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

47. A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztéjét tdjékoztatni kell jogorvoslati
lehetoségeirdl (igy kiilongsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).
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48. A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6é példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetéjénél kotelezo 6t évig megorizni.

ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

49. A 10. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatdrozott c€lbol tovabbithatok
az Ovodabol:

a. fenntartd, birdsdg, rendorség, iigyészség. Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv.
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitél a nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c. a magatartas és tudas értékelésével kapesolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,
d. a gyerek ovodai/iskolai felvételével, atvetelével kapcsolatban az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

e. az egeészségiigyi, Ovodai, egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanulo
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltdrasa, megsziintetése céljabol,

g. az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez szikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult.

50. Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezeté a gyermekek védelmérél
sz6016 torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek silyos veszélyhelyzetbe
kertiilt, vagy keriilhet.

51. A 11. pontban meghatérozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel$
csak

a. az egyes. a foglalkoztatashoz kotodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol,

b. az adatok pontossaganak, teljességénck, idoszeriiségének biztositasa érdekében,

c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése céljabol,

d. az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsité vizsgdjanak,
minésité eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

52. A 51. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban
meghatdrozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e
személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

53. Az Ovoda kezelésében és tarolasidban &llo személyes adat tovabbitisara kizarélag az
Ovoda vezetdje jogosult.
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54. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

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

a. a szemelyes adat jogosultja a személyes adat tovibbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja elore éaltalanossdgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitdsi kérelmet el6terjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerzodésbél eredé kiotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda 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 vonatkozéasaban.

56. Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — Allamaba irdnyul, Ggy az Ovoda nem kételes vizsgélni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul,
agy az Ovoda kételes vizsgilni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

57. Az Ovoda kételes gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek dsszekapcsolhatok.

58. Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetéje jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyét az Ovoda vezetéjénél kotelezé ot évig
megorizni,

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

59. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosulja jogaira és szabadsigaira jelentett, véltozd valdszinliségli és silyossagu
kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

60. Az Ovoda dltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen
tarthatja nyilvan:

a. papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c. elektronikusan létrejétt, papir alapon megérzott iraton rogzitett személyes adat,

d. az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

61. Az Ovoda a tudomany és technologia allasa és a megvalositas kdltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokdre, korilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
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jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valoszinlségli ¢s sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositiasa, masrészt az érintettek jogainak
veédelméhez szitkséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

62. A Honlap-latogatdshoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet szerinti — hasznélataval
dsszefliggésben onkéntesen dtadott és az Ovoda 4ltal kezelt valamennyi személyes adatot az
Ovoda kizarélag elektronikusan a hirlevél szolgaltatas szamara kiilon-kiilon létrehozott,
egyenkeént egységes elektronikus adatbazisban kezeli.

63. A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
[évé iratokhoz csak az illetékes iigyintézdk, illetve az Ovoda vezetéje férhessen hozza. A
papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Ovoda 8 évig kételes megérizni.

64. Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a szem¢lyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

65. Az Ovoda koteles az 4ltala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovdbba az alkalmazott
technika megvéltozasabodl fakadoé hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI INCIDENS

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

67. Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 éraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott kiteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

68. A bejelentésnek a kvetkezOket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetoleges
szamuk,

b. az Ovoda. valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,

c. az adatvédelmi incidensbdl eredo, valdszinisithetd kovetkezmények.

d. az adatvédelmi incidens orvosldsdra, kévetkezmeényei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

69. Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetéen magas kockézattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.
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ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

70. Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

71. Az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabélyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz wvalé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni. tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elore rogzitett
célra felhasznaljak fel.

72. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kitelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért
az Ovoda vezetdje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskdre
kiillonosen:

a. Az Ovoda dltal kezelt és Grzont adatok kire fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzéajaruldas beszerzésének
ellenorzése,

b. a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo 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 tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa,

e. az ¢rintett személyes adatainak kezelés¢hez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f. nyilvantartas vezetése,

g. bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa,

h. jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabélyi rendelkezések vizsgilata és a
modositasok atvezetése

73. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai itjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzbdésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

74. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kdovetkezd valtozast — e valtozast kdveté — 8 napon
beliil jelezni az Ovoda vezetdjének az petofi.ovoda@cbn.hu email cimen vagy bejelentése
papir alapu el6terjesztése utjan.

AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO ES FELADATAI

75. A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi
tisztviselot biz meg. akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakéri leiras-
kiegészitésben hatarozza meg. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilonésen
az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértoi szinti ismerete, valamint a feladatok ellatasara valo
személyes alkalmassag alapjan kell kijel6lni.
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76. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és - védelemmel kapesolatos feladatainak
ellatdsa korében nem utasithatd. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatasaval Gsszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felelosséggel.

77. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

78. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

79. Az adatvédelmi tisztviselé az adatbiztonsdg megerésitését, az érintettek
jogérvényesitésének elosegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezod teenddket latja a
koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végzé alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb rendelkezéeseknek,
vald megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatia az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
sziikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodd targykorii szabalyozdk —
modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendGket a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizélja az eldzetes tajékoztatas szovegét;

f) egyiittmikodik a feltigyeleti hatdsaggal;

g) az adatkezeléssel osszefiiggd tigyekben kapesolattartd pontként szolgal a felligyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyeéb kérdésben konzultaciot folytat
vele.

80. Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi
honlapon kézzé kell tenni.

81. Az adatvédelmi tisztviseldé feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ
feltételeket és a munkakdriilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.

AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

82. A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Ovoda intézményvezetoje, a
helyettese, az Ovoda pedagogusa feladatkore vagy megbizasa szerint, az Ovoda gyermek és
ifjusagvédelmi felelése, az Ovoda balesetvédelmi feleldse, az Ovoda 6vodatitkara.

83. Az Ovodaban adatkezelést végzoé dvodavezetd helyettesnek, vagy megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy
Onkéntes.

84. Az Onkéntes adatszolgdltataisnal fel kell hivni a sziilo figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez0, amelyet az iraton a sziilé alafrasaval egyiitt
fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartozo adatok gylijtésérdl az intézményvezetd hataroz.
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85. Az “El8jegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t] az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi iigyintézok, 6vodatitkar) veszik
fel. Az “Elojegyzési naplok™ biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetéje gondoskodik.

86. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisara szolgald “Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

87. Az ovodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az dvodai
¢letmod szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok “Csoportnaplét” vezetnek.
88. A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlodési naplo”szolgal.

89. A sajatos nevelési igényt gyermekek fejlesztésében kozremiikddo fejlesztépedagogusok,
gyogy-testnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
90. A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Nyilvantartas és
adattabla™ dokumentumban régziti a kijel5lt gyermekvédelmi felelos.

91. Az Ovoda vezetdjének feladatai:

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

b. gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzokionyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c. a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozoé adatok, adattovabbitasra vonatkozoé irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil
részt vesz az ovodatitkar,

e. adattovabbitasrol szolo iratok kezelése ¢s az iratok el6készit6jének kijeldlése,

f. a adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

92. A pedagégus a gyermek haladasaval, magatartisa és szorgalma értékelésével,
hianyzasaval 6sszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

93. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgéltatas
kotelezo-e vagy dnkéntes. A kételezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
Jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

94. Az adatkezelés idtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

95. A pedagogust, a nevel6 és oktaté munkét kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, tanulé feltigyeletének az ellitasdban (a tovdbbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egyutt: pedagégus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol,
¢és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

96. A kiskora gyermek sziilojével kozolheté minden gyermekével dsszefiiggd adat. kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

97. Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
korlilményre (magatartasra, mulasztdsra, éllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekdvetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.
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98. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiileti értekezleten.

99. A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés, a neveldtestiilet javaslatdara vagy sajat
dontése alapjan — az intézményvezeté kezdeményezheti irdsban.

100. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kéznevelésrél szo16
2011. évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok ¢és abban kozremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo el6irasokat.

101. A Kkoznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kdzolhetok.

102. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai céla
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok céljabol. a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A térvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel,
kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

103. A pedagogus. illetve a nevel6 és oktaté munkat segitd alkalmazott az intézményvezetd,
utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény 17. §a-sara is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mdas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

104. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmeények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

105. Adattovabbitasra az Ovoda vezetSje és — a meghatalmazas keretei kozott — az éltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG

106. A koznevelés informacios rendszere

a. A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
tekintetében az adatkezel0 a hivatal.

107. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény. a jegyzd. a kodzneveléssel dsszefliggod
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végz0 kozigazgatasi szerv €s az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kézremikddo intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

108. A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a. aki 6vodai jogviszonyban all,

b. akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,
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c. akit nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d. akit pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e. akit draadokeént foglalkoztatnak.

109. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositisa érdekében a KIR
személyl nyilvantartasa, valamint a felsGoktatasi informaciés rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya dsszekapcesolhato.

110. KIR informacios rendszer a kovetkezd gyermek- €s tanuloi adatokat tartalmazza:

a. nevet,

b. nemét,

c. sziiletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e. oktatasi azonositd szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h. dllampolgarsagat,

1. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

j. didkigazolvanyanak szamat,

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

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

n. jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak helyét,

p. felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

. tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,

r. évfolyamat

111. A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdasa céljabol
tovabbithat6 a szolgaltatast ny(jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részere, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére. A KIR
adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositdé adatait és
lakcimét azonositas cé€ljabol elektronikus dton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kbvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének.

112. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes
szemely természetes személyazonosito adatainak €s lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at. A gyermeki
nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megszinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

113. A tanulo nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol
vagy az Ovoda altal szervezett kotelezo foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevel€si-oktatasi intézménnyel és a tanulé sziil6jével, torvényes
képviselojével valo kapcsolatfelvétel céljabol adatok a rendérség részére tovabbithatok.

114. KIR informéci6s rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. nevét, anyja nevét,

b. b. sziiletési helyét és idejét,
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c. ¢. oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét. a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakdre megnevezéseét,

f. munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét. 16

1. vezetoi beosztasat,

j. besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

|. munkaidejének mértéket,

m. tartos tavollétének idotartamat.

115. Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell
megadni.

116. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megaéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak. teljességének, idoszeriségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

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

118. A KIR adatkezelbje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a szeme€lyr adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetoen a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezelojét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
119. A pedagdgus igazolvany

a. A munkaltaté a pedagégus-munkakorben, a pedagégiai eldadoé és pedagogial szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadido- szervezd és a
pedagogiai  feliigyel6 ~munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvany a kdzoktatas informéacios rendszerében
talalhato adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét és alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban
meghatérozottak szerint kell igényelni.
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A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, NYILVANOSSAGA

120. A jelen Szabalyzat az Ovoda neveldtestiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba.

121. A jelen Szabélyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezo, illetve fennallo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatdlyba lépésérol az Ovoda vezetSje koteles a honlapjan e Szabélyzatnak kozzététele utjan
tajekoztatni az érintetteket.

122. Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal 6sszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor dtvezesse és a Szabalyzat
hatdlyositott véltozatat a honlapjan kézzé tegye.

ZARO RENDELKEZESEK

123. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében toérvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskord jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képvisel6je hozzajarulasara szikséges.

Zaradék

124. Jelen Adatkezelési Szabélyzatot az 6voda nevelbtestiilete a 2019. szeptember 20.-an
megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Kelt: Kaposvar, 2019. szeptember 20. e Sando;
/;Cm A L
> OM ”.":uﬂ 1-;f‘l."l g‘. T\]-L—
[ ER all abriella
1= -:;:,i)
3 (’L)

Q‘C‘ ovodavezetd



