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ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelotestiilete

3

az BEurdpail Parlament é€s a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad Adramldsardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szold — és 2018. majus 25.
napjatdl alkalmazando - (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
Magyarorszdg Alaptérvénye,

az informécios onrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol szold 2011, évi
CXI1. torvénynek (a tovdbbiakban: Info térvény),

a nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011, évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
az oktatdsi nyilvantartasrol sz0l6 2018. evi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nemzeti kdznevelésrdl szold tdrvény veégrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28))
Korm. rendelet,

a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérd]l &s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012 (VI 31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szold
335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet,

a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995,
évi LXVI. térvény,

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011, évi CLXXIX. térvény,

a munka térvénykényvérdl szolé 2012, évi I térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény, valamint

a pedagogusok eldémeneteli rendszerérol és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992,
évi XXXIIL. torvény koéznevelési intézménvekben t0rténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében,
tovabba

az Ovodéval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme,

illetve ezen adatok jogszer(, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa
moédjanak meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:

LS ]
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1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabélyzat célja, hogy a Budakeszi ati Ovoda (székhely: 1021 Budapest,
Budakeszi ut 75. OM azonosité 034239 mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal
kezelésében 1évh személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszeri rendjét
meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapesolatba keriils
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelmehez
valo jogai ne sériljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam.
helymeghatarozé adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényez6 alapjdn azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre
vonatkozd kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy
a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatds,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlas, kozlés, tovabbitas, terjesziés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel, Gsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezelé a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az
adatkezelésre (beleértve a felbaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabélyzat kiterjed

a) az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
alld természetes személyekre,

b) az Ovodéval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskord személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llé, de az Ovodaval egyéb médon kapesolatot
Iétesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekléddk, és sziileik),
illetve — kiskord személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatirozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesftent, ifletve — kiskort személy
esetén — térvényes képviseldikre,

e} az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézé — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — tdrvényes képviseldikre,



1.1.

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban all6 domain alatt tizemeltetett
honlapot (https:/www . budakesziniovoda hy!) latogatja, ott Snkéntesen személyes
adatot ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast
biztosito eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo
hozzaftérést kér.

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatélyos rendelkezései
értelmében:

=

»Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozd bdrmely informaécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikal, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényez alapjdn azonosithatd;

érinteft: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adai: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6ézO6désre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a természetes szemelyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexudlis iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatdrozott keretek kozott - Onalldan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd  dontéseket meghozza és  végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés tovébbitas, terjesziés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel atjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szidmdara torténd
hozzatérhetdvé tétele;

nyilvdinossdgra hozatal: az adat barki szamadra t6rténé hozzatérhetéve tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovéabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, médosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgdlat keretében az
unios vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak;

hozzdjarulds: az érintett akaratdnak oOnkéntes, konkrét és megfeleld tdjckoztatason
alapuld és egyértelmit kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a



megerodsitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet Utian jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kdzérdekii adat: az &llami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozd vagy kdzfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett
informacid vagy ismeret, fuggetleniil kezelésének modjatol, 5nallé vagy gytijteményes
jellegétol, igy kilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mdkddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzddésekre vonatkozd adat.

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomdanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kire és hataskore

Az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban 4&llé személyek, munkakéri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodival munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4llo
minden olyan személy, aki munkakor kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabdlyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, meg0rizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabbd biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatérozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabélyzatbél eredd hataskore kiilondsen:
a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kire” fejezetben meghatdrozott adatrdgzitések
teltigyelete, illetve érintettektd] az adatkezeléshez vald hozzdjarulds beszerzésének
ellendrzése,

b) a ,lFelveteli jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés™ fejezetben meghatérozott
adattovabbitas teljesitése,

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

d) a tajékoztatds megadisanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasénak egvedi
kérelemre t6rténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

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

h) jelen Szabélyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata és a
médositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, gy
jogosult azt kitlsé szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettséy teljesitésére,



illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, itletve térvényes képviseléje, akinek személyes adatdt az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetSjének az ovoda.budakeszi.@t-online.hu e-mail cimen vagy bejelentése
papir alapt benydjtdsa utjan.

1.3. Illetékességek:

= Az dvoda vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszerliségét ¢s folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eloirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
= eljar a szabédlyozds megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az dvodavezetd - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenérzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasaval, korrekcioijaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elékésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
=  Ovodatitkar

= személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézmeényi nyilvantartdsi &s adatvédelmi
adatokat

= ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozas elbirasainak
megvalosuldsat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggs rendelkezéseit

= kezdemenyezik az eltérések megsziintetését ¢s a szabdlyozas, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvel figyelembevételével:

Y

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

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathaté modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez szitkséges mennyiségti és tipust adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajékoztatadson alapul. A tdjékoztatas
egyszer(, atlathato €s értheté médon kerlil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juftatasdhoz szitkségesek.

> A jelen adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

YY VY VY

Y



> Az adatok felvétele és kezelése kizarélag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval térténhet.

> Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

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

> Az érintett dltali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megeldézden ismertetni kell.

= Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tdjékoztatdst kell kdzzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjék kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alléan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzdférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tijékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirdsa szerinti
esetekben, illetve 6nkéntes hozzadjdruld nyilatkozata visszavondasa esetén azok tériését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasit barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzdjarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabdlyi
eléirdsok alapjan kell elvégezni.

» Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabdly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételel minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az irdnyadoak.

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nktv. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat
vezetnl, a koznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartds)
bejelentkezni, valamint az Orszégos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni.

3.1 A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthatoé és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l sz0l0  tOrvényben meghatarozott
nyilvantartidsok vezetése céljabdl, pedagogiai célbol, gvermek- és ifjusagvédelmi célbdl,
egészségligyl célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kitbtten kezelhetdk.

Az Ovodaval évodai jogviszonyban 4allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezé adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakdhelyének cime,

d) tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koéztarsasag teritletén vald tartdzkodés jogeime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama, anyja neve,

€) neme,

£} aszilo, gondviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma,



gyermekek dvodai fejiodésével kapesolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankdtelezettség ténye,

ovodai csoport,

Jogviszony kezdetének, megszinésének ideje és jogeime,
Jjogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogeime,
nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,
jogviszony megalapozo kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye

és kedvezményre valé jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete
és az Nktv. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval munkaviszonyban vagy
foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait, kilénds
tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat,

melyek nyilvantartasa kotelezd.

Az Ovoda Nyilvantartja a:

i
1 UHUUUUH&HUU§ |

pedagogus oktatasi azonosité szamat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6étartamat, és

heti munkaidejének mértekét.

szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatkiore
neve (leanvkori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szdma, addazonositd jele
lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,

a megszlinés mddja, idépontja



= a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

= allampolgarsaga

= a blniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany széma, kelte

= a jubileumi jutalom ¢s a végkielégités meértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald
idétartamok

= a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikal szamjele

= ¢ szervnél a jogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

= cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

= a mindsitések 1dépontja és tartalma

= szemelyi juttatdsok

= a koézalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogeime €s idGtartama

= a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott

ideju athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai
= a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyulo egyéb jogviszonydval dsszefliggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az Onértékelés €s kiilsd tanfeltigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az é6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikddok részére tovabbithato.

4. AZOVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden ecsetben megfelel a
jogszerliség, tisziességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosdg, elszamoltathatosdg, valamint az integritds elvethez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a} kizérdlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyulo adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajaruldsa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢} az Ovodara vonatkozd jogi kotelezetiség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcesolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezé, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznathatja fel, igy kiilondsen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitisaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését kévetd harmadik év december 31. napjaig,
itletve, az iratérzési kotelezettség hatdlya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratdrzési idé leteltéig kezelheti. E hatéridket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles
megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzitt adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikat c€lbdl anonimizalni.
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4.2. Az adatok tovabbitasinak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési mtézmények vonatkozasiban elbirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak térvény el6irasa alapjan, valamint a kévetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll¢ személyes adatok
tovéabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezOk:

a) a személyes adat jogosultia a személyes adat tovabbitasira félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilén hozzajaruldsat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossdgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
elbterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek kérére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetOsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére t6rténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerzOdésbél eredé  kotelezettsége
teljesitéschez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozét minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokéba keriilt személyes adat vonatkozéasdban.

Amennyiben az adattovdbbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, Ggy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, tgy az Ovoda
koteles vizsgdlni, hogy az adattovéabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyeneck
dsszekapesolhatok.,

Az adattovabbitasrél az Ovoda vezetSje jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, mdsodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig
megbrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd dvodavezetének, vagy az altala frasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezd vagy
dnkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatdsban
vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi kérbe tartozé adatok
gyiijtésérdl az intézményvezetd hatdroz.
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Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél az Ovoda vezetSje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijeldlt személyek (gazdasagi tigyvintézok, dvodatitkar) veszik
fel. Az, Eljegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetdie gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,Felvételi és mulasztasi naplét”
gyermekesoportonként az dvodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, €s napirendjének kialakitdsardl, az dvodai életmaod
szervezésérdl minden csoportban, az dvodapedagogusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.,

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,Egyéni fejlédési napld™ szolgal.

A sajatos nevelési igényll gvermekek fejlesztésében kozremikodd fejlesztdpedagdgusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve napldkat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartdst a ,,Gyermekvédelmi Napldban” rigziti a
kijelsit gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartasdra szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzdkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

¢) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara
vonatkoz6 iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitisahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkdrén belill részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

¢) az adattovabbitasrdl sz0l6 iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitisrol sz616 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok kérébe.

A pedagégus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzéivel, hidnyzasaval
dsszefliggd adatokat kdzdlheti a sziildvel,

Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a sztilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozoIni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgdltatasndl fel kell hivnl a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kételezo.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattart Srzési 1dot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolédé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntart6ja felvételi eljardst hirdet, a felvételi
eliarasban 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 célbdl térténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozd nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas dnkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a felvételi eljarassal kapesolatos
adminisztrativ és statisztikai célil igyintézés sordn jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
vald részvételhez feltétlenill sziikséges személyes adatok a kdvetkezdk:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

12



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

c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi elarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,

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

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar dvodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor kételes megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nydjt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kivetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisitent, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapesolédd
adatkezelés alfejezetben meghatérozott adatait az Ovoda szaméra &tadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kivetden a személyes adatokat az Ovoda
kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, tgynevezett Gsszesitett Gvodai nyilvantartast kételes
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovdbbd az Ovodis kort gyermek térvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozd hozzdjaruldsaval az ovodas kort gyermek térvényes képviseljének telefonszamat,
illetve e-mail cimét,

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsoldds személyes adatok alapjan kételes vezetni a
torzskdnyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplékat, valamint a jogszabalyok alapjan
kételezéen eldirt nyilvantartasokat,

Az ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoliasdhoz szitkségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai kozll személyes adatok csak meghatirozott célbol tovabbithaték az
Ovodabol:

e 3 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilgje, térvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szama a tartozkoddsdnak megdllapitdsa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség,
iigyészség, teleptlilési dnkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,



e Ovodai, iskolal felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6voddhoz,
iskolahoz,

® a neve, sziletést helye €s ideje, lakohelye, tartdézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, szilildje, torvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolat egészségligyi
dokumenticio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljdbdl az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

® a ncve, szilletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szlldje, torvényes
képviseldje neve, szilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztisiaval kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvedelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatal az igénybe vehetd
allami tdmogatds igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithaté.

A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagoégiai szakszolgélat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymds kozitt,
o Ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovéabbitasra az Ovoda, mint adatkezels jogosult. Az adattovébbitds az intézményvezetd
alafrasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kildeményként, kézbesités esectén
atadokdnyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméaban, a megfelelé adatvédelem
biztositdsaval kézbesithetd. Intézményen beltl személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az dvodavezetd, tovabbd az altal irdsban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-
helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az évodapedagogus, a gvermekvédelmi felelds,
az dvodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az Ovodavezetd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozd adatokat, s tovabbitja a jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartisi nehézségge] kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozé adatokat €s el6késziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetének.

Az OGvodatitkar feladatkdre vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megdllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az évodavezetd ¢s az altala kijeldlt dvodatitkar.

Az Ovodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, ovodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez szitkséges fejlettségére vonatkozd adatait és
el6készitik adattovabbitasra az intézményvezetének.
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4.3.4. Titoktartisi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek felligyeletében, ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben ftitoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciét illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilével
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelGtestilet tagjainak egymas kézti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlddésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagigus, a neveld és oktaté munkat kizvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetéje atjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovibbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 8sszefliggd adat kézolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld ¢s oktatd munkat kdzvetlenill segité alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapecsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziil6vel torténé kozlés
tekintetében a szUld irdsban felmentést adott.

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

A ftitoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a neveltestiilet Ulésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kétotten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretel kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziilot tdjékoztatni kel arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil6i engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljdra személyazonositasra alkalmatlan modon dtadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kivetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:
a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb jogviszonyban
allé olyan szemely, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba valé betekintés,
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b) személyes adat jogosultja,
¢) olyan személy, aki szdmdra betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdie eldtt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintézd Gsszeallitia a munkavallald (foglalkoztatott)
személyl iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kdvetkezo iratok lehetnek részei:
ay munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalé (foglaikoztatott) a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012, évi 1L térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl sz0l16 irat,
¢) munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiigo6 iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamléja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzdjarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel® csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotédé juttatasok jogszerlt igénybevételének
megallapitasa céljabol,

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

c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabdl,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult,

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

A munkéltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
= A pedagdgusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds mukodéséért felelds szerv
készitteti el €s a munkédltatd Otjan kildi meg a jogosuit részére. A
pedagogusigazolvany az oktatdsi nyilvantartasban taldlhato adatokat tartalmazhatja.
= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a jogosult
tényképét és alairasat.
= A pedagoégusigazolvanyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szitkséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.
= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszimését  kovetd 6t €vig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kézoktatasi Informacids
[rodaval térténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényl szintl  szabalydnak
megfelelden az Ovodai alkalmazotti nyilvantartadsabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabdl. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitdsaval és
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kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a fiiggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezetdt 1s (dvodaigazgatdsagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevs vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszer( és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten
kivll - az orszagos pedagdgiai-szakmai ellentrzések lefolytatdsa céljabdl, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd kéznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellendrzést végz6 szakérték szamara tovabbithato,

A Pedagégusmindsitési nyilvantartdsbol személyes adat - a minésitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kivill - a mindsité vizsga, mindsitési eljaras lefolytatdsa
céljabdl, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztaté
koznevelési intézmény fenntartéjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk szaméra
tovabbithato.

Az oktatdsi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kitelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egycb nyilvéantartdsokba, személyi iratokba korlatozds nélkiil betekinthet,
azokrdol mdsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatdsrol, személyi
anyagdnak mds szervhez vald tovabbitasardl.

A kozalkalmazott/alkalmazott az é&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartdas vezetdjétdl, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irasban  kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére dtadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyvenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil kételes
irasban tajekoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggé adatok
kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagdgus felelésségt korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszeril és targyilagos értékeléséhez szitkséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyéaba tartozd kdzalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Grzéséért,
kezeléséért, a személyr szamitdgépes nyilvantarté rendszer muikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az ovodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért

v Ovodavezetd,

v az intézményi neveldmunkat segité koézalkalmazottak tekintetében az értékelést végzd
vezetd-helyettes,
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v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kdzrem(ikodéd kézalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében tartozik feleltsséggel.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébdl a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tdvollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adat koréhez
tartozd nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kivetden
atad a személyi anvag részére.

Az 6vodatitkar ¢s a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezet$ utasitasa alapjén
végzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, a koézalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyl iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a
kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, frasbeli rendelkezése, birdsig, vagy mas hatdsag
déntése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az Ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepldé adat a
valosagnak mar nem felel meg.

= Ha a korzalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az dvodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzdjarulasdnak beszerzésérdl az oOnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

A szemelyi iratokat tartalmuknak megfelelGen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyQjtében kell &rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az iigyirat
keletkezésének iddpontjat is.
A szemglyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba t0rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és iddpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintést  lapot le kell =zarni, ¢és a személyl anvagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyr anyagot — kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén dtadtak - a
kozalkaimazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését
kévetden jogosultak betekinteni:

= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= amindsitést végz6 vezetd,

= feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzd vagy tdrvényességi

feltigyeletet gyakorlod szerv,
= munkaligyl, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
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= a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban a nyomozd hatosag, az igyész és a
birosag,

= a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkérén belil,

= az adohatosdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
izemi baleseteket kivizsgdlo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kéziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozd adat kézérdek, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva az
intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz Kkapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kitelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatédsi nyilvantartds rendszere, elektronikus forméban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartds). Ez a kézponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és dvodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatdsi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasédban.

Az oktatasi nyilvantartds mukodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonositd szammal még nem rendelkez$ természetes személynek,

a} aki ovodai jogviszonyban all,

b} akit pedagégus-munkakérben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagodgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatast nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvdntartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasboél személyes adat — az érintetten kivill — csak a jogviszonyhoz kapcsolddé
juttatds jogszerii igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovéabbithato a szolgéltatast nyajtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartiasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az dOvoda vezetdje, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonositdé szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles
bejelenteni.
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Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatasi
nyllvantartds személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informécids rendszer hallgatéi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcesolhatd.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkezd gyermek- és évodai adatokat tartalmazza:

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

b)  sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézsége tényét,
hatranyos ¢s halmozottan hatrdnyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢)  jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d)  jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tény¢t, hogy az ¢rintett az adott kéznevelési intézményben szerzett-¢ iskolai
végzettséget, szakképesitést,

e)  nevel€si-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f)  jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

g nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h)  feln6ttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) éviolyamat,

i) melyik éviolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatdron tili
kirandulason.

A tanuldl nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill, alapesetben - a tanuléi
jogviszonyhoz kapcsoldédd juttatds jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithato a szolgaltatdst nyGjtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére. Ezen kivill a nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kételez6 foglalkozasrol
valo tavolmaradds jogszeriiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a
tanuld sziildjével, térvényes képviseldiével valo kapesolatfelvétel céljabodl bizonyos, az Onytv.-
ben meghatarozott adatok a rendorség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szadmat,

b) végzettségére ¢s szakképzetiségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét,
az oklevél szamdt, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

9 munkakdre megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
g vezetdl beosztasat,

h) besorolasat,

i) Jjogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

i) munkaidejének mértékét,

k) tartos tdvollétének id6tartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok kéziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaid6-kedvezményének tényét,
md)} mindsitd vizsgajanak kinevezési okményban, munkaszerzédésben régzitett hataridejét,
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me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsité
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,
mi) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az ¢érintetten kivil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolddo juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére
tovabbithatd.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatathoz az oktatasi nyilvantartas mitkodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatdsdg részére a feladatellatasdhoz szilkséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok - adategyeztetés céljabol -
tovabbithaték annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, O6raadd
jogviszonyban all, ¢€s amely az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert haszndl.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszert igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyqjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a
személyl adat- €s lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartds mikddéséért felelés szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairé] - azonositas, ellendrzés és pontositas céljabdl - téritésmentesen, elektronikus uton
adatot igényel a szemelyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervt6l.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv adatkezelGje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s lakcimét azonositds céljabdl
elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kézponti szervének.

A személyiadat- és lakeimnyilvantartds szerve - kapesolati kdd alkalmazésaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelds szervnek
az oktatdsi nyilvantartdsban szerepld csaladi €s utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziletési helvének és idépontjanak, nemeének, Allampolgéarsdganak, lakcimének
véaltozasardl, tovabba az érintettnek a személyiadat- €s lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése
okarol €s idépontjarol.

A Nktv. 41. § (10) bekezdése értelmében a kznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és

tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétél szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draadék
adatait a jogviszony megszanésétdl szamitott 6t évig kezeli.
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4.6. Egyéb személyes adatok Kkezelésére vonatkozé Kiilon rendelkezések -
Szerzédopartnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda. szerz6dés teljesitése jogeimén a szerzédés megkotése. teljesitése. megszinése.
szerzodési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevéként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:
»  nevet.
szilletési nevét. sziiletési idejét,
anyja neveét,
lakcimét. telefonszamat.
addazeonosito jelét, addszamat.
vallalkozoi., dstermeldi igazolvany szamat,
személyl igazolvany szamat.
székhely, telephely cimét. telefonszamat, e-mail cimét.
honlapeimét,
bankszamiaszamat.
vevOszamat (lgyviélszamat. rendelésszamat).
online azonositgjat (vevok. szallitok listaja. térzsvasarlasi listak).

A SA R R R G A A G B S B

Ezen adatkezelés jogszerlinek minésiil akkor is. ha az adatkezelés a szerzddés meghotését
megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szitkséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény lgyfelkiszolgalassal kapesolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.
konvvelési. adozasi feladatokat elidgtd munkavallaldi, és adatfeldolgozoi.

A személves adatok taroldsanak idétartama: a szerzodés megsziinését kiveto 5 év.

Az érintett természetes személivel az adatkezelés megkezdése elott kézolni kell. hogy az
adatkezelés a szerzédés teljesitése jogeimeén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyves adatai adatfeldolgozd részére torténd ataddsarol tajékoziatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendeikezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a hitps://www. budakesziutiovoda i/ honlap hasznalataval, illetve e honlapon
keresztiil a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult
- az érintett dnkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valod hozzajaruldsara —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes
adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal
nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatds igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgy(ijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznalokat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrdl — tdjékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitds
helyzeteket kezelni tudja.

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

A honlap a Felhaszndlo altal 6nként atadott személyes adatokon tal — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (Un. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz wvald hozzaférést kérhet, a Felhaszndld azonositasa, a Felhaszndlé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznélatdhoz a Felhasznédlonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztaté mellett, e hozzajarulas
megaddsara megadott  Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mukddnek megfelelden, illetve a Felhasznadld egyes adatokhoz valo hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kévetkezOk:
a) Felhaszndlé honlappal vald nyilt halozaton keresztiilé csatlakozast biztositd
eszkdzének egyes adatai;
b) Felhasznald altal hasznalat [P cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célia, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalé kizardlagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal tizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomdsira ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossdg felé kdzvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznald személyes adataihoz valé joga harmadik személy altal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és Srzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjardl, iddtartamaral,

b) az adattovéabbitas szabéalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve térlésének lehetdségérol,

d) az adatkezelé Ovoda, illetve képvisel6je nevérdl és elérhetdségérél, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekroél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag,

birdsag).

A tdjckoztatdas megadaséért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabdlyzat
hetps:Awww.budakesziutiovoda.hy/ oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Ovoda vezetbje
felel. aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilén dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok osszekapesoldsara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda vezetbiének képesnek kell lennie annak igazoldsdra, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
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Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel6 neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdiének neve

¢€s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

¢) az érintetiek és a személyes adatok kategériai,

d) adattovabbitds cimzettjeinek kategériai,

e) azegyes adatkategoriak toriésre eldiranyzott adatkategdriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal réla megérzétt, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategériajardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés
és tarolas idétartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd modositasi, toriési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetéségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvildgositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
ovoda.budakeszi@t-online.hu e-mail cimre t6rténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapa
eléterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas szemeélyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitds indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétsl szamitott § munkanapon beliil, frasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultia jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas irdnti kérelmet a
jogosult a(z) ovoda.budakeszi@t-online.hu e-mail cimre t6rténd megkiildéssel, vagy igénye
papir alapi elbterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosulyja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatal (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kévetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs szitkség abbol a célbdl, amelybdl azokat gy(ijtotték,
vagy méas moédon kezelték,

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

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unios vagy magyar tagallami jogban
eléirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddositas, kijavitast vagy t6rlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatdridé €s indokoldsi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzéajaruldsa visszavonasara.
A hozzéjérulas visszavondasa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas elétti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzéjarulas megadasa eldtt az ¢rintettet errdl tajékoztatni kell,

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.
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Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasdgi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az ovodai adattovabbitasok alapvetéen és kizardlag a hatélyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kilon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozd nyilvantartist az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, tigy jogosult az Ovoda vezetdjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetSje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgéalja az ligyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz eldterjesztéjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

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

A panasz elutasitasa esetén a panasz elbterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehet6ségeirdl
(igy ktlonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag, valamint birdsag
eliarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatésidghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birésagi
eljards van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatdsigi
eljardst indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosag elérhetdséget:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

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

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

interneteim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az ¢érintett lakdhelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A Budakeszi ati Ovoda esetében az illetékes birdsag:

II - 1. kertileti Birdsag 1035 Budapest, Miklos utca 2

A panaszrdl, illetve az elbirdldsa sordn keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetSje
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6é példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetsjénél kételezd 6t évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatékore, korillményei és célja, valamint a személyes adat

jogosultja jogaira és szabadsagéara jelentett, valtozd valoszintiségli és stlyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
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biztositasa céljabél, hogy a személves adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban torténjen.

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

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

¢) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton régzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, korillményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdsziniiségli és stlyossagu kockéazat
fioyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, mésrészt az érintettek jogainak védelméhez
szitkséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Ovoda kételes jol zarhaté, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
cllatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év( iratokhoz csak
az illetékes tgyintézdk, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megorizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejletts€gi szintén az Ovoda azt a
technikali megoldast tudja véalasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantdlja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat védeni, kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatok&rére, koriilményére €s
céljaira, valdszinGsithetben magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira ¢&s
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megelézden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoéan, hogy a tervezett adatkezelési mutveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusd adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgélatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:
a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan mdédszeres €s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes



személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonidképpen
jelentds meértékben érinté dontések épiilnek;

b} aszemélyes adatok kiilonleges kategdriai, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitasara
vonatkozé hatdrozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékli, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatdésagnak Gssze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan
adatvédelmi hatdsvizsgélatot kell végezni.

Ezen feltll a felligyeleti hatdsag dsszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét 1s, amelyekre vonatkozdan nem kell adatvédelmi
hatdsvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetésége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) médositasanak hatalyba lépését kovetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az ovodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezetl integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek vald megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabdlyzattal. Jelen szabélyzat gy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az Ovoda kockazatkezelési eljardsanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,

mérese, €s kezelése)



e Az oOvoda feltirja a kockdzatot, megelézi a kockazatos események, kévetkezmények
eldfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockdzati térkép. Ehhez a varhato
kockézatok teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes kockdazatokat — azok

valdszinilisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrazolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gvakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett dbrak Osszegzésével hatirozhatd meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal fels6 és a jobb also negyed kockéazatai
mérsckeltnek mindsithet6k.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet

o cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire

o lchet véletlenszert esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansdgok, vagy a megvaldsitas soran fellépé hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellen6rzési kockazatrdl beszélink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem eldz6, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelést rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazaséaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockdzatainak teljes korit azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.
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A kockazatkezelési eseteket az dvodavezetd elemzi €s szitkség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozdsdnak korszeriisitésére.
Tovabbi szabalyozést az Ovoda Kockazatkezelési Szabélyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

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

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 draval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott kételes azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi €s Informdcioszabadsiag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsdgaira.

A bejelentésnek a kivetkeztket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és
hozzavetdleges szamuk,
b} az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és clérhetbsége,
¢} az adatvédelmi incidensbdl ered, valdsziniisitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kévetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockézattal jar a személyes adat
jogosultjdnak jogaira és szabadsdgaira, Ggy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédé tényeket,
annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetdvé teszi, hogy a felligyeleti hatésig ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozd kdvetelményeknek valo megfelelést.

9, A SZABALYZA’I‘ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartéja jévahagyasaval [ép hatalyba.

A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba 1épését kovetben keletkezd, illetve fenndllé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba lépését kivetben a Szabalyzat
hatalyba lépésérél az Ovoda vezetdje kdteles a www. .hu honlapon e Szabélyzatnak
kdzzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelbtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy ajelen Szabalyzattal
Osszefiiggd jogszabalyok modositdsait mindenkor atvezesse és a Szabdlyzat hatalyositott
valtozatat a hiips://www.budakesziutiovoda.hu' honlapon kézzé tegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
Jogosult, ugy a cselekvéképtelen kiskora helyett és nevében térvényes képviselGje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskord jognyilatkozaténak érvényességéhez t6rvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.
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A szabalyzat elfogaddsat kovetSen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.

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

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kitelezd érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven
alafrasukkal 1gazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alafrasokat a
melléklet tartalmazza.

Az el6zd ,Adatkezelési szabalyzat” az uj dokumentum életbe Iépésével hatalyat veszti.

Moadositas oka: 2018. m4jus 25, napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendelet ( GDPR
rendelet.

A szabalyzat atvizsgdldsat, aktualizaldsat az aprilis végi Belsé Ellendri vizsgalat miatt
soron kiviil végeztiik el.

Budapest, 2019. 4prilis 25 2 Uoe (b
= Kovacs Ildiké dvodavezetd
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