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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete

ADATKEZELESI SZABALYZAT

BEVEZETES

A Rackevei Szivarvany Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda, Adatkezel3) kiemelten fontosnak
tartja, hogy a tevekénységével Osszefiiggésben felmeriild személyes adatok kezelésével jarod
folyamatai, eljarasai sordn biztositsa a személyes adatok védelmének megfeleld szintjét a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
sz6010, az Eurdpai Parlament €és a Tanéacs (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR) szerint.

A GDPR eldirja, hogy az adatkezeld megfeleld intézkedést hozzon annak érdekében, hogy az
érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd
¢s konnyen hozzaférhetd forméaban, vilagosan és kdzérthetden megfogalmazva nyujtsa, tovabba
eldsegitse az érintett jogainak gyakorlasat. Az érintett eldzetes tajékoztatasi kotelezettségét az
informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol sz616 2011. év CXII. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.) is eldirja.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Jelen szabalyzat célja:

A Szabalyzat meghatarozza az Ovoda 4ltal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozo
altal feldolgozott személyes adatokat, azok forrasat, az adatkezelés céljat, jogalapjat,
iddtartamat, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozd nevét, cimét és az
adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységét, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitasa
esetén — az adattovabbités jogalapjat és cimzettjét.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy egységes szerkezetbe foglalja az Ovodanal az adatkezelésben
résztvevO kozalkalmazottak, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek szamara az adatkezelési folyamatokat.

A Szabalyzattal Adatkezeld biztositani kivanja az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést, azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

1.2. Hatélya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztas beosztottjaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

E Szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott
személyi iratainak ¢és adatainak kezelését.
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A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint Kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasétol,
annak megszi{inése utdn hatarid6 nélkiil fennmarad.

1.3. Ertelmez6 rendelkezések:

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.§-a, illetve az altalanos adatvédelmi
rendelet 4. cikke az irdnyado.

1.4. Alkalmazando jogszabalyok:

Kiemelendd, hogy a GDPR az Eur6pai Parlament és Tanéacs rendelete, amely teljes egészében
kotelezd ¢és kozvetleniil alkalmazandd az Eurdopai Unid valamennyi tagéallaméaban, igy
Magyarorszagon is.

Abban az esetben, ha a GDPR szabdlyainak megfeleld médon magyar jogszabaly — elsdsorban
az Infotv., de specialis adatkezelések esetében mas agazati jogszabalyok — részletszabalyokat
allapitanak meg, akkor Adatkezeld azokat is alkalmazza. Az Ovoda esetében ezek az agazati
jogszabalyok az alabbiak:

- A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (Nktv.);

- 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol;

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl;

- A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény;

- a nemzetiségek jogairdl szo16 2011. évi CLXXIX. térvény;

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol;

- A kozalkalmazottak jogallasardl 1992. évi XXXIII. torvény.

2. AZ ADATKEZELESEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

2.1. Alapvetések:

Az Ovoda kizarolag a hatélyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.
Adatkezeld személyes adatot csak és kizarolag az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikkébe, a
személyes adatok kiilonleges kategoéridiba tartozd személyes adatot csak és kizardlag az

altalanos adatvédelmi rendelet 9. cikk (2) bekezdésében foglalt jogalapokkal, jog gyakorlasa
vagy kotelezettség teljesitése érdekében kezel.
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A konkrét adatkezelési folyamattal érintett jogosultsag vagy kotelezettség keletkezhet a
Adatkezeld, az érintett vagy harmadik fél oldaléan is.

Az Ovoda kezelésében 1év6 személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi személyes
adat mindségét, amig beldle az érintett azonositott vagy azonosithato.

Az Ovoda csak ugy folytathat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel a célnak.

Adatkezeld a Szabalyzat, valamint a konkrét adatkezelési folyamatleiras (adatkezelési
tajékoztatd) nyilvanossagra hozatalaval minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat,
jogalapjat, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos, az altalanos adatvédelmi rendelet 13-14.
cikkében meghatarozott tényeket.

Az Ovoda munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsagkezelési eszkozokkel
gondoskodik arrél, hogy illetéktelen személyek a személyes adatot ne ismerhessék meg.

Adatkezeld munkatarsai és az adatkezelésben résztvevd, annak valamilyen miveletét végzo
szervezetek munkatarsai kotelesek az adatkezelés sordn a megismert személyes adatokat
titkokként megdrizni.

2.2. Adatkezel6 adatai:

- Adatkezel6 neve: Rackevei Szivarvany Ovoda

- Adatkezel6 cime: 2300 Rackeve, Vordsmarty utca 40.

- Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Kolter-Mucska Dora

- Adatvédelmi tisztviseld elérhetésége: kolter-mucska.dora@rackeve.hu
06-24-523-359

2.3. Az adatkezelés alapelvei:
Az Ovoda a személyes adatok kezelése soran az alabbi elveket alkalmazza:

- Jogszerliség, tisztességes eljards és atlathatosag: A személyes adatok kezelését jogszeriien és
tisztességesen, az érintett szamara atlathatd modon kell végezni. A személyes adatok
kezelésekor a természetes személyek szamdra atlathatova kell tenni a rajuk vonatkozo
személyes adataik gytijtésének és felhasznalasanak modjat, mikéntjét, az adatok kezelésének
mértékét, tovabba az azokba vald betekintés lehetOségét és modjat. Az atlathatosag elve
megkoveteli, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd tédjékoztatas, illetve
kommunikécio konnyen hozzaférhetd és kozérthetd legyen, valamint, hogy azt vilagosan és
egyszeril nyelvezettel fogalmazzdk meg. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes
adatok kezelése az érintett szaméra atlathaté legyen, az Ovoda minden adatkezelésrél — az 1.
mellékletben foglalt minta szerint — adatkezelési tajékoztatot készit, és az érinttettek szamara
nyilvanosan, a Szivarvany Ovoda - Réackeve varos honlapja - www.rackeve.hu oldalon, és
korlatozasmentesen hozzaférhetové teszi.

- Célhoz kotottség: A személyes adatok gytlijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszeri
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célbol torténhet. A személyes adatok nem kezelhetdk ezekkel a célokkal Ossze nem
egyeztethetd modon.

- Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol megfelelonek
¢s relevansnak kell lenniiik, valamint csak a sziikségesre szabad korlatozodniuk.

- Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik,
azaz minden ésszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék.

-_Korlatozott tarolhatésdg: A személyes adatok tarolasanak olyan formdban kell torténnie,
amely az ¢érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szlikséges ideig teszi lehetdveé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak
akkor kertilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kdvetden is igazolhatoan
sziikséges. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges
id6tartamra korlatozodjon, az Ovoda minden adatkezelése tekintetében rogziti az adattorlési
hatarid6t az adatkezelési nyilvantartasadban.

- Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

- Elszdmoltathat6sdg: Adatkezeld az adatkezelési folyamatait ugy tervezi €s hajtja végre, hogy
az adatkezelés barmely pillanatdban képes legyen a fenti pontokban foglalt elveknek vald
megfelelést igazolni.

2.4. Az adatkezelés jogalapja:

Az Ovoda minden adatkezelési folyamatnal meghatarozza az altalanos adatvédelmi rendelet 6.
cikk (1) bekezdés és a 9. cikk (2) bekezdésében rogzitettek szerint az adatkezelés jogalapjat.

Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében az aldbbiak:
- Az érintett hozzajaruldsa. Amennyiben az adatkezelés hozzéjarulason alapszik, tigy az érintett

a hozzéjarulasat barmilyen bizonyithat6 mdédon megadhatja, igy irasban, szdban és rautald
magatartassal. Adatkezel0 elsédlegesen irasban szerzi be az érintett hozzajarulasat.

- Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél
vagy az a szerz6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges.

- Az adatkezelés az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges. E jogi
kotelezettséget csak és kizarolag az Europai Unid vagy Magyarorszdg hivatalos és
alkalmazand6 jogszabdlya Aallapithatja meg. Magyarorszag hivatalos ¢és alkalmazandé
jogszabalya csak Magyarorszag Alaptorvényének T) cikk (2) bekezdésében felsorolt tipust
jogszabaly lehet.

- Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgt érdekeinek
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védelme miatt sziikséges. Adatkezeld a természetes személy 1étfontossagu érdekére hivatkozva
akkor végez adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem végezhetd.

- Az adatkezelés kozérdekil vagy az Ovodara ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

- Az adatkezelés az Ovoda vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.
Ez az adatkezelés az ¢érintett hozzajarulasatol fliggetleniil jogszeriivé teszi a munkaltatd
adatkezelését, feltéve, ha az adatkezeld jogos érdeke ardnyosan korlatozza az érintett személyes
adatok védelméhez val6 jogat, maganszférajat.

2.4.1. Erdekmérlegelési teszt:
Az Ovoda a jogos érdek, mint jogalap alkalmazéasa esetén, az adatkezelés megkezdése eltt, az

érintettek maganszférajanak, érdekeinek ¢és alapvetd jogainak biztositdsa érdekében
érdekmérlegelési tesztet végez el a Szabalyzat 2. mellékletében talalhaté minta alapjan.

Az érdekmérlegelési tesztnek sorrendben az aldbbiakra kell kiterjednie:

a) a kezelni kivant személyes adat meghatarozasa,

b) annak a személynek a meghatarozasa, akinek a jogos érdekében az adatkezelés
szlikséges

C) ajogos érdek bemutatasa,

d) az adatkezelés cé¢ljanak meghatarozasa,

e) annak vizsgalata, hogy az adatkezelés feltétleniil sziikséges-e a feltart jogos érdek
érvényesitéséhez.

f) ha az adatkezelés sziikséges a jogos érdek érvényesitéséhez, annak vizsgalta, hogy
az érvényesithetd-e mas, az érintett maganszférajait nem vagy kevésbé érintd
folyamattal,

g) ha a jogos érdek nem érvényesithetd mas folyamattal, annak vizsgalata, hogy az
adatkezelés esetén az érintett érdekei, alapjogai mennyiben korlatozodnak, vagy
sériilnek,

h) ajogos érdek és az érintetti alapjogi korlatozas 9sszevetése,

1) az érdekmérlegelési teszt eredménye,

J) az érdekmérlegelési teszt elvégzésének datuma,

k) amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a személyes adat kezelheto,
akkor az adatkezelési folyamat bevezetésének iddpontjanak meghatarozasa.

Az érdekmérlegelési teszt felépitése:
a) Adatkezel6 részérdl fennallo jogos érdek azonositasa
b) Az adatkezelés sziikségességének vizsgalata
C) Az érintettek részérdl fennallo érdekek és jogok azonositasa
d) Az adatkezelés soran megvalosuld biztositékok
e) Az érdekmérlegelési teszt eredménye

Az érdekmérlegelési tesztet az adatvédelmi tisztviseld késziti el.
Amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményként az Ovoda megallapitja, hogy az

adatkezeléssel érintett jogos érdekkel szemben eldnyt élveznek az érintett érdekei és alapvetd
jogai, a jogos érdeket, mint adatkezelési jogalapot nem alkalmazza.
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Nem végezhetd érdekmérlegelési teszt, amennyiben az adatkezelés soran az Ovoda a személyes
adatok kiilonleges kategoridiba tartozo személyes adatot kezel, mert ebben az esetben a jogos
érdek nem lehet az adatkezelés jogalapja.

Az elkésziilt érdekmérlegelési tesztet az adatvédelmi tisztviseld alairasaval latja el, és a
Szabalyzat fiiggelékeként kiadasra kertiil.

2.5. Az érintettek jogai:

- T4jékoztatdshoz és hozzaféréshez vald jog: Az érintett személy irdsban tajékoztatast kérhet az

Ovodatol arrol, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott az
Ovoda hozzaférést vagy kinek tovéabbitotta a személyes adatait.

- Torléshez valod jog: Az érintett személy irdsban kérheti az Adatkezel6tdl a személyes

adatainak késedelem nélkuli torlését.

A torléshez valo jog azonban nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a)
b)

c)
d)

a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢s a tajékozddashoz valo jog gyakorlasa céljabol;
az Ovodara alkalmazandé uniés vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

a népegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

a kozérdekii archivalds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez vald jog valoszinisithetden lehetetlenné
tenné, vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

- Zarolashoz (adatkezelés korlatozdsdhoz) vald jog: Az érintett személy irasban kérheti, hogy a

személyes adatai kezelését az Ovoda korlatozza, — az adatkezelés korlatozott jellegének
egyértelmi jelolésével és az egyéb adatoktol elkiilonitett kezelés biztositasaval —amennyiben

vitatja a személyes adatai pontossagat (ebben az esetben Adatkezeld arra az id6tartamra
korlatozza az adatkezelést, amig ellendrzi a személyes adatok pontossagat);

az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett 1gényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsébbséget €lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben).

- Tiltakozashoz vald jog: Az érintett személy irasban barmikor tiltakozhat a személyes

6



Rackevei Szivarvany Ovoda

adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés, amely ellen tiltakozik, kozérdekdi, illetve,
ha az adatkezelOre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz, vagy az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
van ra sziikség (ilyen pl. a profilalkotas).

- Adathordozhatésdghoz vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az
adatkezel rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovéabbitsa.

- Helyesbitéshez valé jog: Az érintett személy kérheti, hogy az Ovoda modositsa valamely
személyes adatdt. Amennyiben az érintett hitelt érdemléen igazolni tudja a helyesbitett adat
pontossagat, az Ovoda a kérést teljesiti, és errdl az altala megadott elérhetéségen értesiti az
érintett személyt.

- Jogorvoslat: Az érintett a személyes adataival kapcsolatos tiltakozasat, panaszat, kérelmét az
Ovoda adatvédelmi tisztvisel6jéhez juttathatja el, irisban a Szabalyzat 2.2. pontjidban megjelolt
elérhetéségeken. Amennyiben az érintett nem fogadja el az Ovoda intézkedését, illetve
vélaszat, jogorvoslattal élhet, és a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz
(a tovabbiakban: NAIH; cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.) vagy jogsértés esetén a
lakohelye, vagy tartozkodasi helye szerinti birésdghoz fordulhat.

2.6. Az érintetti jogok érvényesitése:

Az Adatkezel6 annak érdekében, hogy az érintettek a 2.5. pontban foglalt jogaikkal élhessenek,
a Szabalyzatban az aldbbiak szerint r0gziti az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos jogokat,
kotelezettségeket, valamint eljarasi szabalyokat.

Az Adatkezeld torekszik arra, hogy az éltala az érintettnek adott tajékoztatds minden esetben
az altalanos adatvédelmi rendeltben meghatarozott szabalyoknak megfeleléen, ugyanakkor
tomoren, atlathatdan és kozérthetden torténjen.

Az érintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezel6hoz e-mailen,
vagy postai Uton benytjtott kérelme utjan gyakorolhatja.

Az Adatkezeld az érintett 4ltal benytjtott, az érintettet megilletd jogosultsagok érvényesitésére
iranyul6 kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb annak beérkezésétdl szamitott
25 napon beliil teljesiti.

Az Adatkezeld az igy meghozott dontésérdl, illetve a dontéssel kapcsolatos intézkedéseirdl az
érintettet irasban — postai iton vagy elektronikusan — értesiti, annak fliggvényében, hogy az
érintett milyen uton jelentette be az Adatkezeld részére kérelmét.

Amennyiben az Adatkezeld nem intézkedik az érintett kérelmére, ugy az érintett élhet a 2.5
pontban foglalt jogorvoslati jogéaval.

Az Adatkezel6 a beérkezett kérelem elbiralasaért €s teljesitéséért dijat nem szamit fel. Abban
az esetben azonban, ha az érintett indokolatlan, megalapozatlan vagy aranytalan mértéki
kérelmeit 1smétlddo jelleggel juttatja el Adatkezeld részére, az Adatkezeld az informacio vagy
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a  tajekoztatds megadasaval  kapcsolatban  felmeriilt — adminisztrativ =~ koltségei
figyelembevételével ésszerli 6sszegli dijat szamol fel.

Az érintett altal benyujtott kérelmet az Adatkezeld adatvédelmi tisztviseldje vizsgalja meg, és
az Ovoda intézményvezetdjének jovahagyasaval teljesiti.

3. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

Az Ovoda valamennyi munkatirsa koteles a jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket
betartani, annak betartasat eldsegiteni, valamint a tudomasara jutott adatot megdrizni.

Hataskorok az adatvédelemmel kapcsolatosan:

1. Az intézmény vezetdje:
- biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,
- biztositja a szabalyozas megismerhetdségét,
- ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
- eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén.

2. A tagintézmény-vezeto:

- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését,

- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcigjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,

- elokésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre.

3. Az 6vodatitkar:

- ellatja a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi feladatokat;

- ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat;

- rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat;

- kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére.

4. Az 6vodapedagdgusok:

- Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit;

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €és a szabalyozéas, szabdlykovetés
fejlesztését.

5. Az adatvédelmi tisztviseld:

- segitséget nyujt az érintett jogainak biztositdsdban;

- kezeli az adatkezelési nyilvantartast és sziikség esetén modositja vagy — 1j folyamat
esetén — kiegésziti azt.

- elkésziti az érintettek szdmara sz6l6 adatkezelési tajékoztatokat €s gondoskodik azok
hirdetdtablan, valamint honlapon torténd kdzzétételérol,

- jogosult jelen szabalyzat betartasat ellendrizni;

- figyelemmel kiséri az adatvédelemmel ¢és informacidészabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, és ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
modositasat;
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- kozremikodik a  NAIH-t6l az  Adatkezeléhoz — érkezett  megkeresések
megvalaszolasdban és a NAIH 4ltal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi
hatdsagi eljaras soran;

- altalanos allasfoglaldas megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés Utjan egyértelmilen nem
valaszolhat6 meg;

- kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak
veszélye észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az Adatkezel6t vagy az
adatfeldolgozat;

- tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld adatvédelmi jogszabalyokban eldirt
kotelezettségeinek ellatasaval kapcsolatban;

- az adatkezeléssel Osszefliggd tligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé¢,
valamint barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat a Hatosaggal;

- véleményezi az Adatkezeld 4&ltal kiadandd szabalyzatok azon részeit, amelyek
adatvédelmi kérdést érintenek;

- kozremikodik, valamint segitséget nyujt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések
meghozatalaban;

- gondoskodik az adatvédelmi oktatdsok megszervezésérol;

- szilkség esetén felviligositast nyujt az Ovoda munkatarsai szaméara adatvédelmi
kérdésekben;

- ellatja a jogszabaly altal raruhazott, adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

4. ADATVEDELMI INCIDENS

4.1. Adatvédelmi incidens észlelése €s jelentése:

Az Adatkezel6 minden munkatirsa koteles a tudomdsara jutott adatvédelmi incidenst
haladéktalanul jelenteni az adatvédelmi tisztviselonek. A jelentésnek az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidenst észlel6 vagy az azt jelentd személy neve,
b) az adatvédelmi incidens rovid leirasa,
c) valamint annak ténye, hogy az észlelt adatvédelmi incidens érinti-e az
Adatkezeld informatikai rendszerét.

Az adatvédelmi incidens bejelentése bizonyithatdé modon kell, hogy megtorténjen. Ezért
amennyiben az adatvédelmi incidenst észleld vagy bejelentdé személy nem irdsban, hanem
szoban tesz jelentést az adatvédelmi tisztviselonek, az adatvédelmi tisztviseld koteles errdl
jegyzdékdnyvet felvenni, amelynek tartalmaznia kell az el6z6 pontban rogzitett informaciokat.

A bejelentés beérkezését kovetden az adatvédelmi tisztviselonek haladéktalanul meg kell
kezdeni az adatvédelmi incidens kivizsgalasat.

4.2. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasa:

Az adatvédelmi tisztviseld megvizsgéalja a bejelentést, és amennyiben sziikséges, tovabbi
informaciokat kér a bejelent6tdl az incidensre vonatkozodan.

Az adatvédelmi tisztviselé az alabbi informaciokat — amennyiben azok a bejelentésb6l nem
deriilnek ki — a lehetdségéhez mérten koteles felderiteni:
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a) az adatvédelmi incidens bekovetkezésének helye és idopontja,
b) az adatvédelmi incidenssel érintett adatok kore,
c) az adatvédelmi incidenssel érintett személyek kore és szama.

Ezen adatokbdl az adatvédelmi tisztviseld Osszegzést készit az adatvédelmi incidens varhato
hatasairol és cselekvési tervet készit a kdvetkezmények enyhitése érdekében.

Az adatvédelmi tisztviseld a munkajaba bevonhatja az Ovoda adatvédelmi incidenssel érintett
munkatarsait, akik kotelesek egytittmiikddni az adatvédelmi tisztviseldvel.

A vizsgélatot legkésébb a bejelentés adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezését kovetd 3
munkanapon beliil be kell fejezni és a vizsgalat eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az intézményvezetot.

4.3. Az adatvédelmi incidens mindsitése:

Az adatvédelmi tisztviseld az alabbi feltételek fennallasat vizsgalva mindsiti alacsony vagy
magas kockazatinak a bekovetkezett adatvédelmi incidenst:

a) az incidensben érintett adatok kozott talalhatoak a személyes adatok kiilonleges
kategoriaiba esd adatok,

b) az incidensben érintett személyes adatok szama meghaladja a 100 darabot,

€) az incidensben érintett természetes személyek kozott talalhatdak 16. életéviiket
be nem t6ltott természetes személyek,

d) az incidensben érintett természetes személyek szama meghaladja a 100 fot,

e) az incidensben érintett adatok alkalmasak az érintettel torténd kozvetlen
kapcsolatfelvételre (kiilonosen lakcim, telefonszam, e-mail cim),

f) az incidensben érintett adatkezelés jogalapja az érintett vagy egy masik
természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme.

g) az incidensben érintett adatkezelés jogalapja kozérdekii feladat végrehajtasa
vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlésa.

h) az incidensben érintett adatkezelés jogalapja az Ovoda vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitése,

i) a személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossaganak ellopdsdra vagy a személyazonossagaval vald
visszaélésre,

J) az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi
veszteséget okozzanak az érintettjiiknek.

Az adatvédelmi tisztviseld akkor mindsiti alacsony kockazatunak a bekovetkezett adatvédelmi
incidenst, ha a fenti pontban foglalt feltételek koziil legalabb egy fennall és az Ovoda nem képes
annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai és/vagy informatikai
védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekovetkezte 6ta nem sériilt.

Az adatvédelmi tisztviseld akkor mindsiti magas kockédzatiinak a bekovetkezett adatvédelmi
incidenst, ha a fenti pontban foglalt feltételek koziil legalabb ketté fennall és az Ovoda nem
képes annak bizonyitdsara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai és/vagy
informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezte 6ta nem sériilt.

Abban az esetben, ha a kockézat besoroldsara az Europai Adatvédelmi Testiilet utmutatast ad
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ki, az Adatkezel? jelen, adatvédelmi incidens mindsitésére vonatkozo pontot feliilvizsgalja.

4.4, Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak:

Amennyiben a bekdvetkezett adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, azt nem kell bejelenteni a NAIH-nak,
ugyanakkor az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaba fel kell vezetni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens minimum alacsony kockazati, akkor az adatvédelmi
tisztviseld az értékelés megtorténtét kvetden, de legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az incidens
a tudomasara jutott, bejelenti azt a NAIH-nak.

A NAIH-nak torténd bejelentésnek tartalmaznia kell

a) az  adatvédelmi incidens  jellegét  (bizalmassagi, sértetlenségi,
hozzaférhetdséggel kapcsolatos),

b) az érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat,

c) azincidenssel érintett adatok kategoériait és hozzavetdleges szamat,

d) az adatvédelmi tisztvisel nevét és elérhetdségeit,

e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisitheté kovetkezményeket,

f) az adatvédelmi incidens orvoslasara ¢és enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedéseket.

4.5. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol:

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira €s szabadsagaira nézve, az Adatkezeld a lehetd leghamarabb — sziikség esetén a NAIH-
hal tortént egyeztetést kovetden — tajékoztatja az adatvédelmi incidensben érintetteket.

Az ¢érintetteket irasban, elektronikus vagy postai uton kell tajékoztatni, amely kizarolag akkor
mell6zhetd, ha az érintett elérhetdsége ismeretlen.

Az érintett részére adott tdjékoztatasban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell:
a) az adatvédelmi incidens jellegét,
b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kovetkezményeket,
d) az Ovoda éltal az adatvédelmi incidens orvosldsara és enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedéseket.

4.6. Helyesbitd-megel6zo intézkedések bevezetése:

A 4.2. pont szerinti vizsgalat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az
intézményvezetdnek helyesbitd és/vagy megel6z6 intézkedések bevezetésére a hasonlo
adatvédelmi incidensek megeldzése érdekében.

A javasolt helyesbit6-megeldz06 intézkedés bevezetésérdl az intézményvezetd dont.

4.7. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa:

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet a Szabalyzat 3.
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mellékletében foglalt minta alkalmazasaval.

A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
a) az adatvédelmi incidens idépontja,
b) az adatvédelmi incidens jellege,
€) az adatvédelmi incidenssel érintettek kore, szama,
d) az érintett személyes adatok kore és mennyisége,
e) az adatvédelmi incidensbdl ered6 és valdszintisithetd kovetkezmények,
f) azadatvédelmi incidens kezelésére tett, vagy tervezett intézkedések.

5. KARTERITES, SERELEMDIJ

Ha az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, koteles azt megtériteni. Ha az adatkezeld
az ¢érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsdg kovetelményeinek
megszegésével az érintett személyiségi jogat megsérti, az €rintett az adatkezel6tdl sérelemdijat
kovetelhet.

Az érintettel szemben az adatkezel? felel az adatfeldolgozo altal okozott karért és az adatkezeld
koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozés altal okozott személyiségi jogsértés esetén
jaro sérelemdijat is.

Az adatkezeld mentesiil az okozott karért vald felel6sség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az
adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el. Nem kell megtériteni a kart és nem
kovetelhetd sérelemdij, amennyiben a kar vagy a jogsérelem az érintett szdndékos vagy
stlyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

A Kkartérités ¢és sérelemdij iranti kovetelések kivizsgaldsat az adatvédelmi tisztviseld
koordindlja, bevonva az intézményvezetot.

6. A NAIH VIZSGALATABAN VALO KOZREMUKODES

A NAIH jogosult az Adatkezel6nél ellendrizni az adatvédelmi szabalyok megtartasat, illetve
kivizsgalni a hozza érkez6 panaszokban foglaltakat.

A NAIH-nal panasz benyujtasaval barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozva, hogy a

személyes adatok kezelésével kapcsolatban az Adatkezeldénél jogsérelem kovetkezett be, vagy
annak kozvetlen veszélye all fenn.

Adatkezeld egyiittmiikodik a NAIH-val, kéréseinek hataridon beliil eleget tesz, illetve, ha az
adatvédelmi hatosag megallapitasaival vagy hatarozataival nem ért egyet, megteszi a GDPR-

ban meghatarozott 1épéseket.

A fenti pontban meghatarozott feladatok teljesitését az adatvédelmi tisztvisel6 koordinalja, a
feladatok teljesitésében az intézményvezetd vesz részt.

7. ADATVEDELMI OKTATAS
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Az adatvédelmi tisztvisel6 évente egy alkalommal adatvédelmi targya oktatast szervez az
adatvédelmi tudatossag emelése érdekében.

8. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Adatkezelonek biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a
papiralapti, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok esetében az
ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata és feleldssége, a
munkakori leirdsban szerepld tigykorével megegyezden.

9. AZ ADATKEZELESI NYILVANTARTAS, VALAMINT AZ ERINTETT
HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEKROL VEZETETT
NYILVANTARTAS

9.1. Adatkezelési nyilvantartas:

Az Adatkezel6 minden altala végzett adatkezelésrdl elektronikus nyilvantartast vezet a 4.
mellékletben foglalt minta alkalmazasaval.

A nyilvantartas a kovetkezd informaciokat tartalmazza:

a) Adatkezel6 megnevezése és elérhetésége;

b) Adatvédelmi tisztvisel6 megnevezése €s elérhetdsége;

c) Adatkezelésenként a(z)

e adatkezelés célja;

adatkezelés jogalapja;
érintettek kategoriaja;
személyes adatok kategoridja;
harmadik személy részére torténd adattovabbitas;
adattorlésre eldiranyzott hatarido;
automatizalt dontéshozatal megvalosul-e;
(amennyiben az adatokat az érintettdl gyijtik: az adatszolgaltatas onkéntessége
vagy kotelezo jellege);
e (amennyiben az adatokat nem az érintettdl gyiijtik: az adatok forrasa).

Az adatkezelési nyilvantartdst az adatvédelmi tisztviseld tartja naprakészen és moddositja
szlikség esetén.

A nyilvantartdsban szerepld adatkezeléseket, valamint az azokkal kapcsolatosan rogzitett
informaciokat az adatvédelmi tisztviseld az intézményvezetd, valamint az Adatkezeld
rendszergazdajanak bevonasaval, minden év majus 31-¢ig feliilvizsgalja.

9.2. Az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl vezetett nyilvantartas:

Az adatvédelmi tisztviseld az 5. mellékletben foglalt minta alkalmazasaval elektronikus
nyilvantartast vezet az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol.

A nyilvantartas az alabbi informacidkat tartalmazza:
a) az adatokhoz vald hozzaférés jogat érvényesitd érintett neve,
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b) a megkeresés beérkezésének idopontja,

c) a megkeresés targya,

d) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagadé intézkedés
megtételének idépontja,

e) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedés
jogi és ténybeli indokai.

Az Ovoda megkeresésre a NAIH rendelkezésére bocsatja a fenti nyilvantartasokat.

A fenti nyilvantartasokban rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell
megorizni.

10. ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Az Adatkezeld csak és kizarolag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe barmely adatkezelési
folyamata soran, aki, vagy amely megfeleld garancidkat nydjt az adatkezelés GDPR
kovetelményeinek valdo megfelelésérdl és az érintettek jogainak védelmét biztosito, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasarol.

Az adatfeldolgozé az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudoméséra jutott
személyes adatokat kizarolag az Adatkezeld rendelkezései alapjan dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései
szerint koteles tarolni és megorizni.

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon térvények keretei kozott az Adatkezeld
hatdrozza meg. Az altala adott utasitasok jogszeriiségéért az Adatkezeld felel.

Az Ovoda minden adatfeldolgozojaval adatfeldolgozoi irasbeli szerz8dést kot, amely az
alabbiakat tartalmazza:

a) az adatkezelést, amelybe az Ovoda az adatfeldolgozot bevonta;

b) az adatfeldolgozo altal ellatott adatkezeli tevékenységet;

¢) az adatfeldolgozas idGtartamat, jellegét és céljat;

d) az adatfeldolgozasra atadott adatok tipusait,

e) az adatfeldolgozassal érintettek kategoriait,

f) az adatkezeld jogait és kotelezettségeit,

g) az adatfeldolgozo jogait és kotelezettségeit.

Az Ovoda csak olyan adatfeldolgozoval kot szerzddést az adatfeldolgozoi feladatokra, aki a
fenti szerz6désben vallalja, hogy:

a) aszemélyes adatokat kizarolag az adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

b) az altala személyes adatok feldolgozasaban résztvevé személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartési
kotelezettség alatt allnak,

c) biztositja a GDPR 32. cikke szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

d) adatkezel6 elGzetes irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgoz6t nem vesz igénybe,

e) adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasra jutasa pillanatdban azonnal
értesiti az Adatkezelot és kozremiikodik az adatvédelmi incidens kezelésében,
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f) azadatfeldolgozoi szolgaltatisa nyujtisanak befejezését kovetden az Ovoda dontése
alapjan minden személyes adatot t5rdl vagy visszajuttat az Ovodanak, valamint a
személyes adatokrol késziilt masolatokat ezzel egyidejlileg megsemmisiti vagy torli;

g) vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozodi nyilvantartast.

11. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technologiakat alkalmazd — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszinlisithetden magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor Adatkezeld az adatkezelést
megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek
a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan, egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési
miveletek, amelyek egymashoz hasonl6 magas kockazatokat jelentenek, egyetlen
hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

A hatasvizsgalatot az adatvédelmi tisztviseld és — érintettsége esetén — a rendszergazda
kotelesek elvégezni.

Ha az Adatkezel6 altal végzett adatkezelések a NAIH altal Osszeallitott és nyilvanossagra
hozott adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékében szerepelnek, akkor a NAIH allaspontja
szerinti hatasvizsgalatot az altaluk kozzétett iranymutatés szerint el kell végezni.

12. ELLENORZES

Ha az Infotv. 5. § (3) bekezdése szerinti kotelezo adatkezelés idétartamat vagy sziikségessége
iddszakos feliilvizsgélatat torvény vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa nem hatarozza
meg, az adott adatkezelést végzd szervezeti egység az adatkezelés megkezdésétdl legalabb
haromévente, vagy nagyobb valtozas esetén feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve az Adatkezeld
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal kezelt személyes adat
kezelése az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgalat
koriilményeit és eredményét irasban kell dokumentalni és a dokumentaciot a feliilvizsgalat
elvégzését kovetd tiz évig meg kell 6rizni. A feliilvizsgélatba az adatvédelmi tisztviseldt és a
rendszergazdat be kell vonni, résziikre a feliilvizsgalatot tartalmaz6 dokumentumot meg kell
kiildeni.

13. A KOZALKALMAZOTTAKKAL, VALAMINT A MEGBIZASI
JOGVISZONYBAN ALLO FOGLALKOZTATOTTAKKAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

Az Ovoda a vele kozalkalmazotti, illetve megbizasi jogviszonyban allok személyes adatait a
kozalkalmazotti és megbizasi jogviszonyban all6 foglalkoztatottak részére késziilt adatkezelési
tajékoztatoban foglaltaknak megfelelden kezeli.

A fenti adatkezelési tajékoztatot az Ovoda az érintettek rendelkezésére bocsatja, illetve az
intézményben kialakult szokasrend szerint, hozzaférhetd helyen elérhetévé teszi szamukra.

14. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

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

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdst az intézményvezetd utasitdsa alapjan az ovodatitkar
kezeli.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezelésért
- az intézményvezeto,
- aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremtikodé kozalkalmazott,
- akozalkalmazott, a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.

A magasabb vezet0 beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkabdl vald rendes szabadsdg miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat a tagintézmény-vezetOk adatszolgaltatasa alapjan az
ovodatitkar vezeti.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

- Az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valoésagnak mar nem felel meg.

- Ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

- A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtbben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszdmot és az {ligyirat
keletkezésének iddpont;jat is.

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

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban
kell elhelyezni
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

15. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az Ovoda a létrejott 6vodai jogviszonnyal kapcsolatban a személyes adatokat az érintettek
részére készitett adatkezelési tajékoztatod szerint kezeli.

A fenti adatkezelési tajékoztatot az Ovoda az érintettek rendelkezésére bocsatja, illetve az
intézményben kialakult szokasrend szerint, hozzaférhetd helyen elérhetévé teszi szdmukra.

15.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE JOGOSULTAK

Az intézményvezetd felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen Szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan az 6vodatitkar kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A tagintézmény-vezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében, feladatkorén beliil, részt
vesz az intézményvezeto és a gyermek ovodapedagodgusa.

Az ovodapedagogusok vezetik, nyilvantartjak, és kezelik a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetdnek.

15.3. A GYERMEKEK ADATAINAK TOVABBITASARA JOGOSULTAK

A gyermek adatai koziil
- aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartézkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgalat részére,

- 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

- a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodéasi helye és telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
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dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo, tartéds gydgykezelésére vonatkozd adatai, tovdbba a
gyermek specialis kdznevelési ellatasahoz elengedhetetlenil szikséges szakorvosi
diagndzisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott, egészségligyi szakellatd kozott tovabbithato.

- Ovodai fejlodésével, valamint az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilébnek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak
tovabbithato.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitds az intézményvezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai uton, ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formaban a megfelelé védelem biztositasaval. Intézményen beliil, papir alapon,
zart boritékban.

16. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
16.1. A gyermekek vonatkozasaban:

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletének az ellatdsiban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel sziilével valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet {ilésén,
ugyanakkor nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
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Osszefiiggd megbeszélésére.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési térvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok, illetve nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilovel
torténd kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

A koznevelésrol szolo térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld ¢és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott, az intézményvezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

16.2. A foglalkoztatottak vonatkozasaban:

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiléi engedélyt az
eléviilési 1d6 végeéig nyilvan kell tartani.

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

17. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR) ES ADATTOVABBITASI
KOTELEZETTSEG

A kozoktatas informacioés rendszere (KIR) — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézmeényi, foglalkoztatasi gyermek
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informécids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi
Hivatal (a tovabbiakban: OH).

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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A KIR adatkezel6je, az OH oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

17.1. A KIR nyilvantartas tartalmazza a gyermek:
- nevét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
- nevelésének, oktatasanak helyét.

A gyermek nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kivil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat-€s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A gyermek torvényes képviseldje a gyermeknek a koznevelési informécids rendszerben
rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden, elektronikusan megtekintheti.

17.2. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott:

- nevét, anyja nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatdsi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

- végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését, teljes vagy részfoglalkozas ténye

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkaveégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetoi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartOs tavollétének 1d6tartamat.

- mindsitési vizsga, mindsitési eljaras eredményeinek adatai

- apedagogus-kompetencidk alapjan torténd értékelés, fejlesztési javaslat, fejlesztési
mod
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodod juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A pedagdgusmindsitési nyilvantartas kiegésziil a mindsitési vizsga, mindsitési eljaras
eredményeinek adataival, a pedagdgus-kompetenciak alapjan torténd értékeléssel, a fejlesztési
javaslatokkal és a javasolt fejlesztési modokkal.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzési nyilvantartas kiegésziil az ellendrzésben érintett
pedagdgus vagy intézményvezetd ellendrzés soran tett pedagogusi, vezetdi €s intézményi
teriiletek fejlesztésére vonatkozd javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal.

A pedagdgusmindsitési nyilvantartas szakértOk adatait tartalmaz6 adatbazisa boviil a szakértd
munkaltatdjanak, az dvodavezetdnek a nevével, cimével és az 6voda OM azonositojaval.

Az Oktatasi Hivatal adattovabbitési felhatalmazdast kap:
- a Nemzeti Pedagogus Kar szamara a pedagogus-jogviszony fennallasarol
- a kedvezmény igénybevételére torténd jogosultsag érvényességének megerdsitése végett

Az 6vodapedagogus a kdznevelési informacids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetden megtekintheti.

18. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagoégus-munkakdrben, a pedagdgiai eldadd és pedagogiai szakértdi
munkakorben, tovabba a szabadidé-szervezd ¢€s pedagogiai asszisztens munkakorokben
foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kdzponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil a hivatalnal

Az e munkakdrokbdl nyugallomanyba vagy korhatar el6tti ellatdsba helyezett személyek
részére az utols6 munkaltatdé kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat. A
pedagogusigazolvany elkészitésérdl a hivatal gondoskodik.

A pedagogusigazolvany kiadasara iranyul6 kérelem tartalmazza:

a) a pedagogus személyazonositd adatait (csaladi és utonevét, sziiletési csaladi és utonevét,
anyja sziiletési csaladi és utonevét, sziiletési helyét és idejét) és

b) a pedagogus oktatasi azonositd szamat.

A pedagogusigazolvanyt a hivatal kiildi meg a jogosult részére a kozremiikodo intézménybe.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagogus csaladi és utonevét,

b) a pedagogus oktatasi azonositd szamat,

c) a pedagogusigazolvany kiallitasanak idépontjat,

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat.

A hivatal a pedagdgusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a 63. §(3a) és (3c) bekezdésben
felsorolt, valamint a kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz sziikséges adatokat.
A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltato - ha jogszabaly masként
nem rendelkezik - a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti
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eldo a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuldo kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatd az eljaras soran - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus titon
tart kapcsolatot a hivatallal. A pedagdgusigazolvany igénylésének, elkészitésének &s
nyilvantartasanak tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyljtasatdl szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a hivatal részére.

19. ALTALANOS ADATVEDELMI ALAPVETESEK, KOZOS ADATKEZELES
19.1. Személyazonositd okmanyok fénymasolasa:

Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség ¢s a célhoz kotottség elvének valdo megfelelés
érdekében az Ovoda nem készit fénymasolatot személyazonositd igazolvanyokrol. Az arcképes
hatosagi igazolvany értelemszeriien csak akkor rendelkezik bizonyit6 erdvel, ha annak alapjan
az Ovoda megbizonyosodhatott arrél, hogy az igazolvanyon szereplé személy képmésa és az
igazolvanyt felmutaté személy megegyeznek.

19.2. Erkolcsi bizonyitvanyokkal kapcsolatos adatkezelés:

A célhoz kotottség elvének valdo megfelelés érdekében az Adatkezeld csupan az erkolcsi
bizonyitvany bemutatasara hivja fel a munkatarsait, arrdl fénymasolatot nem készit, valamint
azt sem elektronikus, sem pedig papir alapon nem tarolja. A hatosagi erkdlcsi bizonyitvanyrol
készitett masolat ugyanis nem rendelkezik bizonyit6 erdvel arrol, hogy hiteles masolata egy
érvényes hatosagi kozokiratnak, igy a mésolat nem alkalmas a benne szerepld adatok hiteles
megallapitdsara.

19.3. Az érintettek értesitése elektronikus kapcsolattartas utjan:

Abban az esetben, ha az Ovoda barmely munkatéarsa az érintett szamara elektronikus levelet
kiild, az érintett elektronikus levélcimét koteles a kiildés sordn gy megjeldlni, hogy az az
elektronikus levél egyetlen cimzettje szamara se legyen lathatd. Ezt az Ovoda munkatérsai
elsdsorban ,.titkos mésolat”-tal torténd cimzéssel kotelesek megtenni.

19.4. A személyes adatok megsemmisitése:

Abban az esetben, ha az Adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés szabalyai
alapjan a tovabbiakban nem kezelheti tovabb, koteles a személyes adatokat tartalmazo
adathordozot megsemmisiteni és a megsemmisités tényérdl megsemmisitési jegyzokonyvet
felvenni a Szabalyzat 6. mellékletében foglalt minta alapjan.

A megsemmisitési jegyzOkonyv tartalmazza az alabbiakat:
a) az adatmegsemmisitésért felelds munkatars azonositd adatai,
b) a megsemmisitést engedélyez6 személy azonosito adatai,
C) amegsemmisités targyat,
d) a megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezését,
e) az adatmegsemmisités modjat,
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f) a megsemmisités id6pontjat, helyszinét,
g) amegsemmisitésen jelen 1évok nevét és alairasat (min. 3 £6),
h) a megsemmisitést ténylegesen lefolytatd személy nevét és alairasat.

Az Ovoda az Adatmegsemmisitési jegyzokonyvet az iratkezelési szabdlyzata alapjan tarolja.
19.5. Személyes adatokat tartalmazé szerz6dések kiegészitése:

Amennyiben Adatkezeld természetes személlyel vagy adatvédelem szempontjatdl természetes
személynek mindsiild egyéni vallalkozdval szerzddik, a szerzddésbe belefoglalja a Szabalyzat
7. mellékletében foglalt szovegrészt.

19.6. K6z0s adatkezelés:

Az Ovoda jogosult a fenntartéja, tehat Rackeve Varos Onkorményzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) szamara — a jogszabélyban eldirtaknak megfeleléen — az adatokat tovabbitani,
rendelkezésére bocsatani, tovdbba kozfeladata ellatasanak keretében az Onkormanyzat is
kezelheti ezeket az adatokat. Ezen adatok tekintetében az Ovoda és az Onkormanyzat kozos
adatkezel6nek mindsiil.

19.7. A személyes adatokkal 6sszefliggd jogok érvényesitése az érintett halalat kdvetden:

Az érintett halalat kovetd 6t éven beliil az Infotv. 14. § b)-e) pontjaban, illetve —a GDPR hatalya
ala tartozo6 adatkezelési miiveletek esetén —a GDPR 15-18. és 21. cikkében meghatarozott, az
elhunytat életében megilletd jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve
kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban foglalt, az Adatkezelonél tett
nyilatkozattal meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett a fenti pontnak megfeleld jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozoja annak hidnyaban is jogosult a helyesbitési ¢és a tiltakozasi joggal
¢lni, valamint — ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt vagy az adatkezelés
célja az érintett haldlaval megsziint - az elhunytat életében megilletd torléshez és adatkezelés
korlatozasahoz vald jogokat érvényesiteni az érintett haldlat kovetd ot éven beliil. Az érintett
jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartoz6 jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként
gyakorolja.

Az érintett jogait érvényesitd személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti anyakdnyvi
kivonattal vagy birdsagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossdgat — és a kozeli
hozzétartozoi mindségét — kozokirattal igazolja.

20. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat a Rackevei Szivarvany Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 1. szamu melléklete, amely a nevel6testiilet altali elfogadasat kovetden valik
hatalyossd, és a folyamatban 1évo ligyekre is alkalmazni kell.

A szabalyzat elfogadasanal ¢s modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabélyzat modositasara az elfogadasara iranyadé jogszabalyi eldirdsok érvényesek.
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A szabalyzat mddositasara akkor keriilhet sor, ha
a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe
az uniods jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi eléirasok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése, vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;
c) azta felligyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;
d) anevelétestiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.

A szabdlyzat kozzététele, hozzaférhetd helyen torténd elhelyezése az intézményben kialakult
szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatdsa az intézményi
alkalmazottakra kotelez6 érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
21. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az adatkezelési szabalyzatot a Rackevei Szivarvany Ovoda nevelGtestiilete .......... év
........................ hé napjan megtartott ilésen,
..................................................... szamu hatarozataval elfogadta.

A sziil6i szervezet nevében nyilatkozunk arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat elfogadésa elott
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Bo6cze Ferencné
intézményvezetd
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1. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO (minta)
Bevezetés

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
sz0l6 AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (a
tovabbiakban: altaldnos adatvédelmi rendelet) eldirja, hogy az  Adatkezelé megfeleld
intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6, minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva nyujtsa, tovabbd hogy az Adatkezeld
eldsegiti az érintett jogainak a gyakorldsat.

Az ¢érintett eldzetes tajékoztatasi kotelezettségét az informacios dnrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) is eldirja.

Az alédbbiakban olvashato tijékoztatassal a Rackevei Szivarvany Ovoda e jogszabalyi
kotelezettségének tesz eleget.

I Adatkezel6 megnevezése!

Adatkezeld neve: Rackevei Szivarvany Ovoda
Adatkezel6 cime: 2300 Rackeve, Vorosmarty utca 40.
Adatkezel6 adoszama: 16936586-1-13
Adatkezel6 elérhetosége: ovi@rackeve.hu
06-24-519-015
Adatkezel6 honlapja: https://www.facebook.com/szivarvanyovoda.rackeve
Adatkezeld képviseldje: (intézményvezeto neve)
Adatkezel6 képviseldjének ovi@rackeve.hu
elérhetdsége:
Adatvédelmi tisztviseldje neve: (adatvédelmi tisztviseld neve)
Adatvédelmi tisztviseldje (adatvédelmi tisztviselo e-mail cime; telefonszama)
elérhetdsége:

(a tovabbiakban: Ovoda, Adatkezel®)
1. Adatfeldolgozé igénybevétele

1. Az altalanos adatvédelmi rendelet 4. cikk 8. pontja alapjan adatfeldolgoz6 az a
természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

2. Az Adatkezeld a mellékletben megjeldlt adatfeldolgozokat veszi igénybe adatkezelése

soran. / Az Adatkezeld nem vesz igénybe adatfeldolgoz6t adatkezelése soran.
3.

! Kozos adatkezelés esetén, ennek a ténynek a feltiintetése, valamint a tovabbi adatkezeldk adatainak a
megjelenitése is sziikséges.
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I1l.  Tajékoztatas az egyes adatkezelésekrol

(Az adatkezelés megjelolése)
Adatkezelés célja: (az adatkezelés céljanak megjelilése)

Adatkezelés jogalapja: (a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)-f) pontjaban,
illetve a szemeélyes adatok kiilonleges
kategoridiba tartozo adat esetén a GDPR 9.
cikk  (2)  bekezdés  szerinti  jogalap

megjelolése)

Erintettek kategoriaja: (az adatkezelésben érintett természetes
személyek megjelolése)

Személyes adatok kategoriaja: (az  adatkezeléssel  érintett  adatok
megjelolése)

Személyes adatok forrasa:? (annak megjelolés, hogy hogyan, milyen
forrdsbol jutott Adatkezelé a kezelt adatok
birtokaba)

Az adatszolgéltatds Onkéntessége vagy | (annak rogzitese, hogy milyen

kotelezo jellege:® kévetkezményekkel jar az érintettre nézve, ha

az adatszolgaltatas nem valosul meg.)
Harmadik  személy  részére  torténd | (annak  megjelolése,  hogy  torténik-e

adattovabbitas: adattovabbitas harmadik személy részere, és
ha igen, akkor a jogalap feltiintetése)

Adattorlésre eldiranyzott hatarido: (annak az idotartamnak a megjeldlése,
ameddig a személyes adatok kezelése
megvalosul)

Automatizalt dontéshozatal megvalosul-e: | (annak megjeldlés, hogy torténik-e példaul
profilalkotas az adatkezelés soran)

IV.  Tajékoztatas az alkalmazott adatbiztonsagi intézkedésekrol

Az Ovoda biztositja, hogy azon helyiségeibe, ahol az adatkezelés torténik, hozzaférési
jogosultsaggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.

Az Ovoda az érintettek személyes adatait papir alapon és/vagy digitalis formaban a székhelyén,
vagy adatfeldolgozdinal tarolja és kiilonbozd biztonsagi megoldasokkal (pl. helyiségek zarasa,
informatikai eszkozok jelszoval és egyéb eszkozokkel, szoftverekkel torténd védelme, illetve
egy¢éb biztonsagi protokollok) védi az illetéktelen hozzaféréstol.

V. Az adatok megismerésére jogosult személyek

Az Ovoda csak azon dolgozdja és csak olyan terjedelemben jogosult az adatkezelési
tevékenység végzésére, akinek a kozvetlen feladatdhoz, munkakoréhez ez a tevékenység
elengedhetetleniil, vagy jelentdés mértékben sziikséges. Kiilonosen fontos kiemelni koziiliik a
gyermek, mint érintett nevelését végzé pedagogust, valamint az Ovoda intézményvezet6jét,
illetve tagintézményvezetdjét, az dvodatitkart, tovabba a belsd szabalyzatok alapjan a konkrét

2 Amennyiben az adatokat nem az érintettdl gyfijtik.

3 Amennyiben az adatokat az érintettél gyfijtik.
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adatok kezelésére felhatalmazott dolgozot.
VI.  Tajékoztatas az érintetti jogokrol
1. Az érintettet az alabbi jogok illetik meg:

1.1. Tajékoztatashoz valo jog

Az éltalanos adatvédelmi rendelet 12-14. cikkei alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza,
hogy az adatkezel6 az altala kezelt személyes adataimrol részemre tomor, atlathato, érthetd és
konnyen hozzaférhetd formdban, vilagosan és kozérthetden megfogalmazva tdjékoztatast
nyujtson akkor is, ha télem szerezték meg az informaciodkat, és akkor is, ha azok mas harmadik
személytdl szarmaznak.

1.2. Hozzaféréshez valo jog:

Az éltalanos adatvédelmi rendelet 15. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
az adatkezel6tdl visszajelzést kapjak arra vonatkozoan, hogy kezeli-e a személyes adataimat
(azaz folyamatban van-e ezekre vonatkozoan adatkezelés), és jogom van arra, hogy errdl
tajekoztatast kapjak.

1.3. Helyesbitéshez valé jog:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 16. cikke alapjan, mint érintettnek jogom van hozza, hogy a
kérésemre az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ram vonatkoz6 pontatlan
személyes adataimat. Amennyiben az adatkezelés célja indokolja, példaul kiegészitd
nyilatkozat utjan kérhetem a hidnyos személyes adataim kiegészitését.

1.4. Torléshez valo jog (elfeledtetéshez valé jog):

Az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy a
kérésemre az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a rdm vonatkoz6 személyes
adataimat.

A torléshez vald jogom azonban nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) az Adatkezelére alkalmazand6 unids vagy tagéallami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez valo jog valosziniisithetden lehetetlenné tenné, vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

1.5. Adatkezelés korlatozasahoz valo jog:
Az éltalanos adatvédelmi rendelet 18. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
kérésemre az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést a személyes adataimra vonatkozdan, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:
a. vitatom a kezelt személyes adataim pontossagat;
b. jogellenes az adatkezelés, de ellenzem a torlést, és inkabb a felhasznalas korlatozasat
kérem;
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c. az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
igénylem azokat, mondjuk, jogi igényeim elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

d. tiltakoztam az adatkezelés ellen (ami az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1)
bekezdés e) vagy f) pontjan alapul).

1.6. Adathordozhatdsaghoz valo jog:
Az altalanos adatvédelmi rendelet 20. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy a
ram vonatkozo, altalam egy adatkezeld részére rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapjam, tovabba jogosult
vagyok arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsam anélkiil, hogy
ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatottam, ha:

- az adatkezelés hozzajarulason vagy szerz6désen alapul, illetve ha

- az adatkezelés automatizalt modon torténik.

1.7. Tiltakozashoz valé jog:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 21. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy a
sajat helyzetemmel kapcsolatos okbol barmikor tiltakozzak személyes adataim kezelése ellen,
amennyiben az adatkezelés, amely ellen tiltakozom, kozérdekd, illetve, ha az adatkezel6re
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz,
vagy az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez van ra sziikség
(ilyen pl. a profilalkotas). Tiltakozhatom akkor is, ha a személyes adataim kezelése kdzvetlen
iizletszerzés érdekében torténik.

1.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 22. cikke alapjan, mint érintett, arra is jogosult vagyok, hogy
ne terjedjen ki rdm az olyan, kizardlag az automatizalt adatkezelésen alapuld dontés hatalya,
amely ram nézve joghatéssal jarna, vagy hasonléképpen jelentésen érintene.

1.9. Tajékoztatas az adatvédelmi incidensrol:

Az altalanos adatvédelmi rendelet 34. cikke alapjan, mint érintettnek, jogom van hozza, hogy
ha egy bekovetkezett adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar, az
adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, vilagosan és kozérthetden tajékoztasson engem az
incidensrol.

VII. Jogorvoslati lehetoségek

Az érintett a személyes adataival kapcsolatos tiltakozasat, panaszat, kérelmét az Ovoda
adatvédelmi tisztvisel6jéhez juttathatja el irdsban, a jelen tajékoztatoban szerepld
elérhetéségeken. Amennyiben az érintett nem fogadja el az Ovoda intézkedését, illetve
valaszat, jogorvoslattal élhet, és a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsaghoz
(1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11..; ugyfelszolgalat@naih.hu; www.naih.hu) vagy
jogsértés esetén a lakohelye, vagy tartdzkodasi helye szerinti birosaghoz fordulhat.

VIIl. Tajékoztaté médositasa

Az Ovoda fenntartja a jogot, hogy a tdjékoztatot egyoldalian modositsa, mely modositasrol az
érintettet a rendelkezésére allo lehetdségei szerint tdjékoztatja, a modositott tajékoztatot pedig
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az érintett szdmara megismerhetdve és hozzaférhetdve teszi.

Ezen jogfenntartas célja, hogy az Ovoda egyrészt naprakészen tarthassa a tdjékoztatot, a
jogszabalyi valtozasoknak megfeleld modositasok segitségével, masrészt az esetleges
hianyossagokat pdtolhassa, a hibakat javithassa, harmadrészt pedig a kialakitott gyakorlatot a
megszerzett tapasztalatok alapjan, a jogszabalyi keretek k6zott rugalmasan feliilvizsgalhassa,
fejleszthesse.

(Helyszin, datum)

(intézményvezeto alairasa)
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Melléklet az adatkezelési tajékoztatohoz

Adatfeldolgozok

Adatfeldolgozé megnevezése, cime,
elérhetosége

Adatkezeléssel osszefiiggo tevékenysége

(adatfeldolgozo megjelolése névvel, cimmel,
valamint telefonszammal)

(a tevékenység pontos megjelolése, az

adatfeldolgozas célja)
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2. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

ERDEKMERLEGELESI TESZT (minta)

1. Adatkezel0 részérol fennallo jogos érdek azonositasa
1.1. Adatkezelés célja:

1.2. Jogos érdek bemutatésa:

Megéllapités:

2. Az adatkezelés sziikségességének vizsgalata
2.1. A cél eléréséhez miért van sziikség az adatkezelésre?

2.2. A cél eléréséhez rendelkezésre all-e mas alternativ megoldas?
2.3. Milyen hatranyok érik az Adatkezel6t, ha az adatkezelés nem torténik meg?
Megéllapitas:

3. Az érintettek részérol fennallo érdekek és jogok azonositasa
3.1. Az Adatkezel6 kapcsolata az érintettekkel:

3.2. Az érintett ésszerll elvarasai, érdekei, alapvetd jogai vagy szabadsagai:
3.3. Az adatkezelés kedvezd és kedvezbtlen hatasai az érintettre nézve:
Megéllapités:

4. Az adatkezelés soran megvalosulo biztositékok
4.1. Adatkezelés modja, id6tartama, adatokhoz val6 hozzaférhetdség:

4.2. Adatok biztonsagos megorzése érdekében tett 1épések:
4.3. Automatikus dontéshozatal:

4.4. Tiltakozas az adatkezelés ellen:

4.5. Tajékoztatas megvaldsulasa:

5. Az érdekmérlegelési teszt eredménye
5.1. Jogos érdek fennallasa:

5.2. Adatkezelés sziikségessége:
5.3. Aranyossag:

(Helyszin, datum) (Adatvédelmi tisztviseld aldirasa)
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3. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa (minta)

[az dltalanos adatvédelmi rendelet 33. cikk (5) bekezdése alapjan]

Az
adatvédel
mi
incidens
idopontja

Az
adatvédel
mi
incidens
jellege

Az
adatvédel
mi
incidensse
|
érintettek
kore,
szama

Az
érintett
személye
s adatok
kore és
mennyis
ége

Az adatvédelmi
incidensbol

eredo és
valosziniisitheto

kovetkezménye
k

Az
adatvédelmi
incidens
kezelésére tett,
vagy tervezett
intézkedések
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4. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS (minta)

I Adatkezelé megnevezése®

Adatkezel6 neve:
Adatkezel6 cime:
Adatkezel6 adoszama:
Adatkezeld elérhetdsége:

Rackevei Szivarvany Ovoda

2300 Réckeve, Vorosmarty utca 40.
16936586-1-13

ovi@rackeve.hu

Adatkezel6 honlapja:

06-24-519-015
https://www.facebook.com/szivarvanyovoda.rackeve

Adatkezeld képviseldje:
Adatkezeld képviseldjének

(intézményvezeto neve)
ovi@rackeve.hu

elérhetdsége:

Adatvédelmi tisztviseldje neve:
Adatvédelmi tisztviseldje
elérhetdsége:

(adatvédelmi tisztviselo neve)
(adatvédelmi tisztviselo e-mail cime; telefonszama)

(a tovabbiakban: Ovoda)

1. Az egyes adatkezelésekre vonatkozo informaciok

(Az adatkezelés megjelolése)

Adatkezelés célja:

(az adatkezelés céljanak megjeldlése)

Adatkezelés jogalapja:

(a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)-f) pontjaban,

illetve a személyes adatok kiilonleges
kategoridiba tartozo adat esetén a GDPR 9.
cikk  (2)  bekezdés  szerinti  jogalap
megjelolése)

Erintettek kategoridja: (az adatkezelésben érintett természetes
személyek megjelolése)

Személyes adatok kategoriaja: (az  adatkezeléssel  érintett  adatok
megjelolése)

Személyes adatok forrasa:®

(annak megjelolés, hogy hogyan, milyen
forrasbol jutott Adatkezelo a kezelt adatok
birtokaba)

Az adatszolgéltatds Onkéntessége vagy
kotelezo jellege:®

(annak rogzitese, hogy milyen
kovetkezményekkel jar az érintettre nézve, ha
az adatszolgaltatas nem valosul meg.)

Harmadik  személy  részére  torténd

adattovabbitas:

(annak  megjelolése,  hogy  torténik-e
adattovabbitas harmadik személy részéere, és
ha igen, akkor a jogalap feltiintetése)

4 Kozds adatkezelés esetén, ennek a ténynek a feltiintetése, valamint a tovabbi adatkezelék adatainak a

megjelenitése is sziikséges.
> Amennyiben az adatokat nem az érintettdl gyjtik.
& Amennyiben az adatokat az érintettél gyfijtik.

33


mailto:ovi@rackeve.hu
https://www.facebook.com/szivarvanyovoda.rackeve
mailto:ovi@rackeve.hu

Rackevei Szivarvany Ovoda

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

(annak az idotartamnak a megjeldlése,
ameddig a személyes adatok kezelése

megvalosul)

Automatizalt dontéshozatal megvaldsul-e:

(annak megjelolés, hogy torténik-e példaul
profilalkotas az adatkezelés soran)

Lezarva: (datum)
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5. melléklet az Adatkezelési Szabdlyzathoz

Az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol vezetett nyilvantartas

(minta)

[az Infotv. 25/E. § (1) bekezdése alapjan]

Sorszam Az A megkeresés A Az érintett Az érintett
adatokhoz | beérkezésének | megkeresés | hozzaférési hozzaférési
valo idopontja targya joganak joganak
hozzaférés érvényesitését | érvényesitését
jogat korlatozo korlatozo
érvényesito vagy vagy
érintett megtagado megtagado
neve intézkedés intézkedés
megtételének jogi és
idopontja ténybeli
indokai
1.
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6. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYYV (minta)
(Az adatmegsemmisitéséért felelos munkatars tolti ki!)

Az adatmegsemmisitésért felelés munkavallalo
neve:

anyja neve:

szlletési helye és ideje:

A megsemmisitést engedélyezte:

Az adatmegsemmisitéskor jelen 1évé haromtagu bizottsag tagjai:
1.
2.
3.

Az adatmegsemmisités helye és idépontja (datum-ora-perc):
A megsemmisités targya:

Az adatmegsemmisités modja

(] iratmegsemmisitd gép

] égetés

[J zuzas

[J daralas

[J egyéb:

az adatmegsemmisitésért felelds munkatars alairasa

A haromtagt bizottsag tagjainak alairasa:
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7. melléklet az Adatkezelési Szabdlyzathoz

»A szerz6dd fél tudomdsul veszi, hogy a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 6. cikk (1)
bekezdés b) pontja alapjan, a jelen szerzédéshez kapcsolodo jogviszony teljesitésének céljabol
a személyes adatait az Ovoda nyilvantartsa és kezelje. Szerz8dé fél a szerz3dés alairasaval
nyilatkozik, hogy megismerte a Szivarvany Ovoda - Rackeve varos honlapja - www.rackeve.hu
honlapon nyilvanossagra hozott adatkezelési tajékoztatot, illetve a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat 1. mellékletét képezd Adatkezelési Szabalyzatot, igy a GDPR 13. cikk szerinti
tajekoztatast megkapta.”
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Fliggelék az Adatkezelési Szabalyzathoz

(érdekmérlegelési tesztek)
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Megismerési nyilatkozat kozalkalmazottak és megbizasi jogviszonyban allok részére

Az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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Megismerési nyilatkozat sziilok részére

A Rackevei Szivarvany Ovoda Adatkezelési Szabalyzatiban, és annak mellékleteiben
foglaltakat megismertem, ¢s tudomasul veszem.

Csoport neve: ....................

Gyermek neve

Sziilo, torvényes
képviseld neve

Datum

Alairas
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