ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT — Kincses Sziget Ovoda
1094 Budapest, Baldzs Béla utca 3. OM: 203449

A KINCSES SZIGET OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
2.sz. MELLEKLETE

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZAT

Készitette:

A dokumentum jellege:

A dokumentum megtaldlhaté az 6voda
honlapjan:

Az iratkezelési szabalyzat kihirdetésének
napja:

Hatalyos:

Ervényes:

Tarjanné Takacs Katalin (6vodavezetd)
Nyilvanos

kincsesszigetovoda.hu

2020.09.01.

2020.09.01-jétdl

a kihirdetés napjatdl a visszavonasig

Budapest, 2020.



ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT — Kincses Sziget Ovoda
1094 Budapest, Baldzs Béla utca 3. OM: 203449

Tartalom
ALTALANOS RENDELKEZESEK ........eeeeeeeeeeeeeeeeeessssnsesssssessessssssnsssssssssssssssssnnssessssssssssns 1
AZ INTEZMENYRE VONATKOZO RENDELKEZESEK ......cceeeeveeeeeeesseesesessneesessssnnssssssnnns 10

AZ INTEZMENY ERINTETTJEIRE VONATKOZO RENDELKEZESEK .....ceeeeeeeeeeeeeenneeeeeeeens 34



ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT - Kincses Sziget Ovoda
1094 Budapest, Baldzs Béla utca 3. OM: 203449

ALTALANOS RENDELKEZESEK



1.
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AZ ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT ALKALMAZASA

Jelen szabalyzat természetes személyeknek a személyes adatok kezelésének védelmére,
valamint a személyes adatok szabad aramldsara vonatkozd szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, tovabba
az adatkezelést szabalyozé utasitasok és tajékoztatdsok kiadasakor.

1.1 Az adatkezel6 megnevezése, elérhetdségei

Cégnév: Kincses Sziget Ovoda
Székhely: 1094 Budapest, Balazs Béla u. 3. Fsz. 1.
M(kodési engedély szama: BP/1009/04869-10/2020.
OM azonosité szama: 203449
Az adatkezel6 képviselGje: Ovodavezet§
Az 6voda honlapjanak elérhet6sége: kincsesszigetovoda.hu
Elektronikus levélcim: infokidlandia@gmail.com

ovodavezet6, meghatarozott feladatok
Az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra teljesitése sordn az évoda adminisztratora,
jogosult személyek: 6vodapedagogusai

1.2 Az adatkezelési szabalyzat célja

E szabalyzat célja

harmonizalni az adatkezelési tevékenységek tekintetében a szervezet egyéb bels6
szabdlyzatainak elGirdsait a természetes személyek alapvetd jogainak és szabadsagainak
védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfelel6 kezelését

annak biztositasa, hogy a Kincses Sziget Ovoda (tovabbiakban: AdatkezelS vagy Ovoda)
megfeleljen az 2011. évi CXII. torvény (tovdbbiakban: Infotv.) és az Eurdpai Parlament és
a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban: GDPR) foglaltaknak, azaz meghatarozza
az Adatkezel6nél vezetett nyilvantartasok miikodésének torvényes rendjét, valamint
biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényeslilését és megakaddlyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatdsat vagy nyilvdnossagra hozatalat.

tovabba, hogy megismerésével és betartdasaval a szervezet alkalmazottai képesek
legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszer(ien végezni.

1.3 Az adatkezelés alapjaul szolgalé jogszabalyok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramldsardél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet).
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2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(tovabbiakban Infotv.)

Az eurdpai parlament és a tandacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) rendelkezik
(tovabbiakban EU.)

Polgdri torvénykonyvrél (Ptk.) sz6l6 2013. évi V. térvény

A munka torvénykonyveérdl sz6lé 2012. évi l. torvény

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogdllasardl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szél6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

1997. évi XLVII. torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6émeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616

2001. évi CVII. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacids tarsadalommal 6sszefliggs szolgdltatasok egyes kérdéseirdl.

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrél.

1.4 A szabadlyzat hatdlya

Az adatkezelési szabalyzat
személyi hatalya:

Az informacids onrendelkezési jogrol és az

informdcidszabadsagrél szélé 2011. évi CXIl. torvényben,

valamint a GDPR-ban foglaltak szerinti belsé adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzat hatdlya kiterjed a Kincses Sziget

Ovoda altal folytatott minden olyan adatkezelésre,

adattovabbitasra és adatfeldolgozasra, amely természetes

személy adataira vonatkozik (az d6voda valamennyi

munkatarsara).

E szabdlyzat szerint kell ellatnia

- az alkalmazottak személyi iratainak nyilvantartasat,
adatainak tovabbitasat és adatainak kezelését

- az O6vodas gyermekek adatainak nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését

Az adatkezelési szabdlyzat | Az adatkezelési szabalyzat elGirasai a Kincses Sziget Ovodaban
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terileti hatalya:

kezelt adatokra érvényesek

Az adatkezelési szabalyzat
id&beli hatalya:

Az adatkezelési szabdlyzat az elfogadas jévahagydsdnak
id6pontjaval |ép hatdlyba és hatdrozatlan idére szol.

1.5 Lényeges fogalmak, meghatarozasok

a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Unié Uj Adatvédelmi Rendelete
személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett)
vonatkozo barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kbzvetlen vagy
kozvetett mddon, kiillondsen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatdrozé
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlendl
vagy kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatdson alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdGsitést félreérthetetlenil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, vagy barmely egyéb szerv, amely nem
azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kodzvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely Ondlléan vagy masokkal egyiltt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4dltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehaijtja;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel, adatok
feldolgozasat végzi.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely m(ivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gy(ijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mdédon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése,
fliggetlenll a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkdztdl, valamint
az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;
adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhet6vé tétele;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjel6lése jovébeli kezelésik
korlatozasa céljabdl;
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adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tobbé
nem lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkilonboztetése céljabol;
adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabdl;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazoé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
dlnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informdciok felhasznaldsa nélkil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen
tovabbi informacidt kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt &llomanya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetévé tétele;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maodon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;
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2. A SZEMELYES ADATOK VEDELME

2.1 A személyes adatok kezelésének elvei

Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag elve: A személyes adatok kezelését jogszerlien
és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté maédon kell végezni;

Célhoz kotottség elve: Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés céljanak
eléréséhez sziikséges, és arra alkalmas. Az 6voda személyes adatot csak meghatdrozott célbdl,
jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges
minimalis mértékben és ideig. Az évoda altal kezelt személyes adatok magdncélra vald
felhasznaldsa tilos. A személyes adatok gy(jtése csak meghatarozott, egyértelmd és jogszerd
célbdl torténhet, és azok nem kezelhet6k ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 modon.
Kizarélag a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben, és ideig kezelhet6 a személyes adat.
Amennyiben az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az
adatok torlésre keriilnek.

Adattakarékossag elve: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek
és relevansak kell, hogy legyenek, és a szlikségesre kell korlatozédniuk.

Pontossag elve: Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét, és
naprakészségét. Az dvoda az adatkezelés soran biztositja az adatok pontossagat, teljességét
és — ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani. Minden ésszer(
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

2.2 Az adatkezelés jogalapja, jogszerlisége

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilbnésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasdgi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossdgdra jellemz6 ismeret — valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kévetkeztetés;

A személyes adatok kezelése akkor jogszerti, ha az aldbbiak valamelyike teljesl:

- @z érintett hozzdjdruldsdt adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez (6nkéntes adatkezelés)

- azt atorvény, jogszabaly kbzérdeken alapuld célbdl elrendeli (kbtelez6 adatkezelés). Az
adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges.
Ebben az esetben az adatkezelés céljat jogalapra hivatkozassal meg kell hatarozni;
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- az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szlikséges.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozoIni kell, hogy az adatkezelés hozzajaruldson
alapul vagy kotelezd.

Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt és a
céljat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kdvetben, hatdrozottan, félreérthetetlenll — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhaté meg.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerllt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat
- aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy
- az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozdsaval
aranyban all tovabbi kilon hozzajarulds nélkil, valamint az érintett hozzajaruldsanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni az érintetek figyelmét arra, hogy az
adatszolgdltatasban valé részvétel nem kotelezé.

Torvény kdzérdekbdl az adatok korének kifejezett megjel6lésével elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvdnossdgra hozatalhoz az érintett
hozzdjdruldsa, killonleges adat esetében irdsbeli hozzajaruldsa szlikséges.

Kiilonleges adat: az egészségi allapotra vonatkozd személyes adat. Egészségiigyi adat: egy
természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotdra vonatkozo személyes adat,
ideértve a természetes személy szamdra nyujtott egészségiigyi szolgdltatdsokra vonatkozd
olyan adatot is, amely informdciot hordoz a természetes személy egészségi dllapotardl;

Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
- az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul,
- egészségi allapotra vonatkozd adatok esetében torvény kozérdeken alapuld célbol
elrendeli.

Kilonleges adat kezelése esetén kizarélag irasban lehet az adatkezeléshez hozzdajarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzdjarulds, akkor az adatkezelés jogellenes. Az
érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatdsagi eljardsban az eljards
lefolytatdsahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
Ugyben az 3altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.
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2.2.1 Az érintett személy hozzdajarulasan alapuld adatkezelés

Az érintett személy hozzajaruldsan alapuld adatkezelés az érintett akaratdanak dnkéntes és
hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes adat — teljes korl vagy egyes miveletekre
kiterjed6 — kezeléséhez /Infotv.3. § (7) /.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett személy egyértelml megerdésitd
cselekedettel, példaul irasbeli —ideértve az elektronikus Uton tett —vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tdjékoztatdson alapuld és egyértelm(i hozzajaruldsdt adja az adatok
kezeléséhez.

Annak megallapitasa soran, hogy a hozzajarulas 6nkéntes-e, a lehetd legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerz6dés teljesitésének — beleértve
a szolgdltatdsok nyujtasat is —feltételélil szabtak-e az olyan személyes adatok kezeléséhez vald
hozzdjaruldst, amelyek nem sziikségesek a szerz6dés teljesitéséhez.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsat
vélelmezni kell. Az adatkezeléshez adott hozzajarulas kapcsan felmeriilt kétség esetén azt kell
vélelmezni, hogy az érintett a hozzajaruldasat nem adta meg.

Ha az adatkezelés hozzajaruldson alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie annak
igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. / EU.7. cikk/

Ha az érintett a hozzdjarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tgyekre is vonatkozik, a hozzajarulas irdnti kérelmet ezektél a mas lgyektél egyértelmiien
megkllonboztetheté6 médon kell kézolni.

A 14. életévét be nem toltott — cselekv6képtelen kiskord — gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(, ha a hozzdajarulast a
gyermek feletti szil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte. (Polgdri
térvénykényvrdl (Ptk.) szol6 2013. évi V. térvény 2:13; 2:14).

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzdjarulds megadasa el6tt az érintettet errél tajékoztatni kell. A
hozzdajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszer( médon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

Az érintett a hozzdajarulasat megadhatja:

- Szerzédésben: Az érintett az Ovodaval kétott szerz6désben hozzajarulast ad mindazon
adatai kezeléséhez, amely adatok kezelése a szerz6dés végrehajtasahoz sziikségesek.
Amennyiben az adat kezelése nélkiil a szerz6dés nem teljesithetf, a hozzajarulas
hidnyaban a szerz6dés nem kotheté meg. A szerz6dés el6készitése soran az érintett altal
megkildott adatok tekintetében a megkiildés ténye a hozzajarulas megaddsat jelenti.

- Nyomtatvanyon: Az érintett az adatai rogzitésére szolgald nyomtatvanyok kitéltésével a
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nyomtatvanyon meghatdrozottak szerint hozzajarulast ad személyes adatai kezeléséhez.
A nyomtatvanyon minden esetben szerepel, hogy az adatkezelés kotelez6 — vagyis
valamely szolgdltatas igénybevételének, jog gyakorldsanak feltétele —, vagy az érintett
hozzajaruldsatol flgg.

- Kilon nyilatkozaton: Amennyiben az érintett kiilon nyilatkozaton adja hozzajarulasat, az
Ovoda a nyilatkozathoz kapcsoldddan az érintett szamara teljes kor(i tajékoztatast nyujt
az adatok kezelésérél.

- Specialis rautalé magatartdssal: ahol az érintett elGzetes tdjékoztatdsa alapjan egy adott
eseményen valo részvétele a hozzajarulas megaddsanak mindsiil

2.2.2 Kotelezd, jogi kotelezettség teljesitésén alapuld adatkezelés

Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabaly rendeli el, az adatkezelés kotelez6. Az
o6voda adatkezelésének jelentGs része torvényi rendelkezésen alapul. Kotelez6 adatkezelés
esetén a kezelendé adatok fajtdit, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok
megismerhetlségét, az adatkezelés idGtartamat, valamint az adatkezel6 személyét az
adatkezelést elrendeld torvény hatarozza meg. /Infotv.5. § (3) / Ebben az esetben az Ovoda az
érintettet tajékoztatja.

Amennyiben az dvoda a feladatainak ellatdsa sordn az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges — jogszabdlyon alapuld - adatkezelést végez (GDPR 6.
cikk. 1 bekezdés c.) pont), az adatkezeléshez az érintett hozzajarulasanak beszerzése nem
sziikséges.

2.2.3 Szerz6dés teljesitéséhez szlikséges adatkezelés

Az 6voda a polgari jogi szerz6déses kapcsolataiban a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
adatkezelést végez (GDPR 6 cikk. 1 bekezdés (b.) pont) ideértve a szerz6dés elGkészitésének
fazisat is, mely adatkezeléshez az érintett hozzajaruldsanak beszerzése nem sziikséges. Az
o6voda szerz6désen alapulé adatkezelést végez:

- az ovodaval munkaviszonyt létestd alkalmazottal,

- az ovodaval jogviszonyt létesité gyermekek szileivel.
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AZ INTEZMENYRE VONATKOZO RENDELKEZESEK
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3. AZ ADATKEZELES, ADATTOVABBITAS INTEZMENY!I RENDJE

3.1 Az adatkezelés altalanos rendje, szabalyai

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszer(iség, tisztességes eljaras, atlathatosdag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsdg, elszdmoltathatdsag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.

Az Ovoda személyes adatot:

- kizardlag az érintettdl szarmazd, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valé dnkéntes
hozzajaruldsa esetén;

- vagy az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben;

- az Ovodara vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

Az évodavezet6 az adatfelvételkor tajékoztatja az érintetteket az adatkezelés céljardl, arrdl,
hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében
kozolni kell az alapul szolgalé jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgdltatdsnal fel kell hivni az érintetek figyelmét arra, hogy az
adatszolgdltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatasi kdrbe tartozé
adatok gydjtésérdl az intézményvezets hataroz.

A dolgozdk adatkezelésre az Ovoda vezet&je jogosult.

A gyermek adatkezelésre az évodavezets és az dvodapedagdgusok jogosultak feladatkorik
szerint.

3.1.1 Az adatkezelés fajtai

3.1.1.1 A szolgdltatds biztositdsdhoz kapcsolodo adatkezelés

A szolgaltatas biztositasahoz kapcsolédo adatkezelés kizardlag a szolgdltatashoz kapcsoladik,
alapvet6 célja az adott szolgdltatashoz kapcsolddd eljards lefolytatasdhoz, az eljards
szereplGinek azonositasahoz sziikséges adatok biztositdasa. A szolgdltatashoz kapcsolédd
adatkezelés sordn a személyes adatok kizarélag a szolgdltatashoz kapcsoldédd iratokban és
segédletekben szerepelnek. Kezeléslikre e célbdl csak az alapul szolgdld cél megvaldsulasaig,
illetve a hatalyos jogszabalyokban foglalt id6tartam lejartaig van lehet6ség.

3.1.1.2 A nyilvantartdsi célu adatkezelés

A nyilvantartasi célu adatkezelés az el6re meghatdrozott szempontok alapjan gyl(jtott
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személyes adatfajtakbdl strukturalt adatallomanyt hoz Iétre, az adatkezelés id6tartama alatt
biztositva az adatok kiilonb6z6 jellemzG6k alapjan torténé visszakereshet6ségét, automatizalt
nyilvantartdsok esetében a lekérdezhet6ségét. Az egyes szolgdltatasokkal Gsszefliggésben
gy(jtott adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljardstél, az adatok kezelésének
idGtartamat az adatok kezelésére felhatalmazdst add torvény vagy az érintett
beleegyezésében foglaltak hatdrozzdk meg.

3.1.1.3 Kiilénleges adatok kezelése

Gyermekek egészségligyi adatai

A személyes adatok kiilénleges kategoridi koziil a gyermekek egészségiigyi adatait az Ovoda
az dgazati jogszabalyokban meghatarozottak alapjan, jogi kotelezettség teljesitése miatt kezel.

Biuntetlen elGéletre vonatkozd adatok

A pedagdgusok és nevel6munkat segit6k bilintetlen el6életének, valamint a Kjt. 20.§ (2c)-(2e)
bekezdésében foglaltaknak valé megfelelés igazoldsdra a jogviszony létesitésének
feltételeként a munkaltatd hatdsagi erkolcsi bizonyitvany benyujtdsat kéri.

Alkalmassagi vizsgalat

A munkaltatd a kozalkalmazottakkal szemben az adott munkakérre vonatkozd, jogszabaly altal
kotelez6en elGirt foglalkozds-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat alkalmazza a jogviszony
létesitésnek feltételeként (el6zetes alkalmassagi vizsgalat), illetve annak fenndllasa alatt
meghatdrozott id6szakonként (soros alkalmassdgi vizsgdlat), valamint hosszabb tdvollétet
kdvetden (soron kivili alkalmassagi vizsgdlat).

A munkaltatd a vizsgdlat részleteit, a foglalkozds-egészségligyi orvos altal vezetett teljes
dokumentdcidjat nem ismerheti meg, kizardélag az adott munkakor betoltésére vonatkozd
alkalmassag tényérdl, és annak feltételeirél rendelkezik informdacidval.

3.1.1.4 A dolgozdk hozzdtartozoinak adatkezelése

A munkaviszony kapcsdan a munkavallalé hozzatartozdinak adatait is kezeli az évoda, az
igényelhet6 kedvezmények érvényesitése céljabdl. A harmadik személy igy beszerzett adatai
a kedvezmény nyilvantartasahoz sziikséges adattartamot meg nem haladdan vehet6k fel és
kezelhet6k. llyen kedvezmény lehet a pdtszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybevétele,
addmentes természetbeni juttatdsnak mindsilé kedvezményes utazasi igazolvany igénylés
stb.

Abban az esetben, ha a munkavadllalé harmadik személy adatait adja meg, Ugy a harmadik
személyt6l koteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzajaruldsat megszerezni,
amellyel az Ovoda igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére
felhatalmazdssal rendelkezik. Kiskord harmadik személy esetén a hozzajarulast kizardlag a
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szUl6i felligyeletet gyakorld torvényes képvisel6 adhatja meg.

3.1.2 Tajékoztatas az adatkezelésrdl, a tajékoztatds modja

A tajékoztatas célja: tajékoztatdst adni az érintettek jogviszonyanak fenndlldsa kapcsan kezelt
személyes adatairdl, az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés idGtartamardl, a személyes adatok
tarolasanak id6tartamardl, az adatok tovabbitasardl, az adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl,
jogorvoslati lehetGségeirdl.

Az 6voda, az évoda dolgozdit, a sziil6ket az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmlien és
részletesen tajékoztatja — Adatkezelési tdjékoztatd utjan — az adatkezeléssel kapcsolatos
valamennyi tényrdl, igy kiilonosen:

- arrdl, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul, vagy kotelez6,

- az adatkezelés céljardl,

- akezelt adatok korérdl,

- az adatkezelés jogalapjardl,

- az adatkezel6 személyérdl,

- az adatkezelés idGtartamaral,

- az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl, jogorvoslati lehet6ségeirdl.

Ha az o6vodavezet6 a személyes adatokon a gy(jtésik céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az érintettet
errél az eltérd célrdl és a kiegészitd informaciordl. (Infotv. 20.§.(1-2); EU:13. cikk)

Az dvodavezet6 el6zetesen tajékoztatja a munkavallalét azoknak a technikai eszkdzéknek az
alkalmazasardl, amelyek a munkavallalé ellenérzésére szolgalnak.

Az adatkezelési, adatvédelmi tdjékoztatdk a szabalyzat fliggelékét képezik.
- 1.sz. fiiggelék: Adatkezelési tajékoztatd a gyerekek dvodai jogviszonydaval kapcsolatban
kezelt és tovabbitott személyes adatokrdl,
- 2.sz. fiiggelék: Adatkezelési tajékoztatd az alkalmazottak munkaviszonydval
kapcsolatban kezelt és tovabbitott személyes adatokrdl.

3.1.3 Adatok torlése

Az Ovoda a személyes adatot torli, ha

- kezelése jogellenes;

- az érintett kéri vagy hozzajarulasat visszavonja (a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével);

- ha az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatkezelés jogalapja megsz(int és az
adatkezelésnek nincs masik jogalapja;

- az adat hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszer(ien nem orvosolhaté -, feltéve,
hogy a torlést torvény nem zarja ki;
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- az adatok tdrolasanak jogszabalyban vagy szabalyzatban meghatdrozott hatdarideje
lejart;
- azt abirdsadg vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elrendelte.

Torlés helyett az Ovoda zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allé informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhet§, ameddig fennall az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta. Az adatkezel6 megjeldli az altala
kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a
vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansdga nem allapithaté meg egyértelm(ien.
A jogszabaly altal elrendelt adatkezelések esetében az Adatok torlésére a jogszabaly
rendelkezése az irdnyado.

A torlés esetén az Ovoda az adatokat személyazonositasra alkalmatlanna teszi. Amennyiben
jogszabaly azt eléirja, az Ovoda a személyes adatot tartalmazé adathordozét megsemmisiti.
Amennyiben az érintett nem konkrét allaspalyazatra kildi be dnéletrajzat, személyes adatait,
ugy az adatokat az évoda 30 napig 6rzi, majd torli, megsemmisiti azokat.

3.2 Az adattovabbitas altalanos rendje, szabalyai

Az Ovoda &ltal kezelt adatokbdl személyes adatot tovabbitani csak:
- jogszabdlyban meghatarozott szerv vagy személy részére;
- ajogszabalyban meghatarozott korben, illetve ezen kotelezettség teljesitése érdekében;
- valamint az érintett beleegyezésével lehet a célhoz kotottség elvének maradéktalan
érvényesitésével
lehetséges.

Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbirdlasa — a
jogszabdlyban kotelez6en el6irt adattovdbbitas esetét kivéve — az dvoda vezet6jének
hataskorébe tartozik.

Az adatigénylés abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
- az adatigénylés céljat, jogalapjat (az alapul szolgdld torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
- akért adatok korének pontos meghatarozasat és
- az érintett személy azonositdsahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozé
adatigénylés esetén az érintettek azonositdsahoz sziikséges csoportképzs ismérveket.

Az adattovabbitas torténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmu rendelkezése alapjan
automatikusan, illetve a hozzaférés biztosithatd kérelem alapjan torténé egyedi

adatszolgdltatassal vagy szamitdgépes (online) kozvetlen lekérdezéssel.

Az Ovoda kiilfoldre nem tovabbit adatokat. Nem mindsil kilfoldre valé tovébbitasnak, ha az
érintett kilfoldi szolgdltaténal regisztralt elektronikus kapcsolattartdsi cimet ad meg.
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4. ADATSZOLGALTATAS A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZEREBE (KIR)

Az 6voda koteles a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni. Az évodavezet6 a
jogviszony létesitésének napjat kovetS 6t napon belil a KIR honlapjan keresztiil az oktatasi
nyilvantartdsrodl sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.) 1. melléklet I. és II.
alcimében meghatdrozott adatokat rogzitve tizenegy jegy(i azonositd szdm kiadasat
kezdeményezi az érintettek szdmara.

Az adatokat az ovodavezetS (adatszolgaltatd) a Hivatal honlapjan keresztil elérhet6 KIR
szakrendszerekbe torténd bejelentkezést kovetéen elektronikusan kildi meg és az adatokat
az adott szakrendszer altal elvart szerkezetben és tartalommal rogziti.

Az adatrogzitést kovetben a Hivatal az igénylés befogaddsa napjatdl szamitott tizenot napon
belil kiadja az oktatasi azonosité szamot, amelyet a kiadassal egyidejlileg a KIR zart rendszerén
keresztil az 6voda szamara elérhet6vé tesz. Az 6vodavezets a KIR-en keresztill kinyomtatja az
Igazoldlap oktatdsi azonositdoszamrdél dokumentumot, melyet atad az érintettek szamadra.

Ha az érintett tdjékoztatdst kér az oktatdsi azonositd szamardl és a KIR-ben rdla nyilvantartott
adatokrél, az 6vodavezet6 a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-b&l nyomtathaté
tdjékoztatdst allit ki. A Hivatal a KIR-en keresztil biztositja a tdjékoztatds céljaul szolgdld
formatumhoz valé hozzaférést.

Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsz(inik, a kdznevelési
intézmény képviselGje a jogviszony megsz(inését — a megsz(inés id6pontjatél szamitott — 6t

napon belil bekelti, rogziti a KIR honlapjan.

Gyermek jogviszonydnak megsz(inése esetén az évodavezetd — statisztikai céllal kozli a KIR-en
keresztiil, hogy a gyermek jogviszonya milyen jogcim alapjan sz(int meg.

A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében, az adatkezel6 a Hivatal.
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5. AZ OVODA KOZERDEKU ADATAI, A KOZERDEKU ADATOK KEZELESENEK
RENDJE

Kozérdekii adat: Az dllami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kézfeladatot elldtéo szerv vagy személy kezelésében [évé és
tevékenységére vonatkozo vagy kézfeladatdnak elldtdsdval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy formdban régzitett informdcio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, éndlld vagy gydljteményes jellegétél, igy
kiléndsen a hatdskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikédést szabdlyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkététt szerz6désekre vonatkozd adat
(Infotv3. § 5).

K6zérdekbdl nyilvanos adat:

- kézérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra
hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzdférhetéveé tételét térvény kézérdekbdl elrendeli
(Infotv3. § 6).

- a kozfeladatot elldto szerv feladat- és hatdskérében eljaré személy neve, feladatkére,
munkakére, vezetéi megbizdsa, a kézfeladat elldtdsdval Gsszefiiggé egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét térvény elbirja. A
kézérdekbdl nyilvdnos személyes adatok a célhoz kétott adatkezelés elvének tiszteletben
tartdsdval terjeszthetéek. (Infotv. 26. § (2).

- a jogszabdly vagy dllami, illetéleg helyi 6nkormdnyzati szervvel kétott szerzédés alapjan
kételezGen igénybe veendd vagy mds moddon ki nem elégithetd szolgdltatdst nyujto
szervek vagy személyek kezelésében lévs, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes
adatnak nem mindsiilé adat (Infotv. 26. § (3).

5.1 Az o6voda kézérdeki adatai
5.1.1 Az intézmény kozzétételi listaja

Az intézmény kozérdeki adatait, az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza. A kdzzétételi
lista kizardlag kozérdekd statisztikai adatokat tartalmaz.

A kozzétételi lista az alabbi adatokat és dokumentumokat tartalmazza:
- afelvételi lehetGségrdl sz016 tdjékoztatot,
- abeiratkozasra meghatarozott id6t,
- afenntartd altal engedélyezett csoportok szamat,
- anevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét,
- éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelent6sebb rendezvények,
események id6pontjait,
- az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségliket,
- adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat
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a téritési dij mértékét, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefligg6 értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvdnos megdllapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat, idejét,

az Allami Szadmvevészék ellen6rzéseinek nyilvdnos megdéllapitdsait, egyéb
ellenérzések, vizsgdlatok nyilvanos megallapitdsait,

a pedagégiai-szakmai ellen6rzés megdllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabdlyok megtartasaval,

a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

Az 6voda kozérdekbdl nyilvanos adatai

Szervezeti, személyzeti adatok

A koznevelési intézmény alapadatai;

A koznevelési intézmény addszama, bankszamlaszama;

A koznevelési intézmény fellgyeleti szerve;

Az 6voda alapitéjanak, fenntartéjanak neve, székhelye, a fenntartd képviselGje;
Ovoda vezetSjének neve, munkakére, beosztasa, végzettsége, elérhetbsége,
ugyfélfogadasi ideje;

Szervezeti felépités.

Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

A koznevelési intézmény mikodési terilete, felvehet6 maximalis gyermeklétszdma;

A koznevelési intézmény tevékenysége:

- A kdznevelési intézmény alaptevékenysége

- Akoltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa;

- A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjelolése;

A feladatellatdst szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga;

Gazdalkoddassal 6sszefliggd jogositvanyok.

Kozérdekbdl nyilvanos adatokat tartalmazé intézményi dokumentumok:
Az 6voda:

Alapité okirata;
Szervezeti és mlkodési szabdlyzata.

A szabalyzat a tovabbiakban nem kiiloniti el a kozérdekd és a kozérdekbdl nyilvdnos adatokat,
egységesen kozérdekd adatként értelmezi és hasznalja a két adattipust.
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5.2 A kozérdekii adatok elektronikus kozzététele, a kozzététel szabalyai

Az intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének els6sorban az
agazati jogszabalyokban meghatdrozott informacios rendszerhez torténd adatszolgaltatas
teljesitésével tesz eleget. Az d6vodavezet§ a kozzétételi lista elemeihez a kdznevelés
informacids tajékoztatd rendszerében szolgaltat adatokat minden év oktdber 31-ig. A Hivatal
a kozzétételi listat — a kdoznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formdban atadja a
koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténé megjelenitése céljabdl.

A nevelési-oktatdsi intézmény a sajat honlapjan kozzéteszi az intézmény kdzzétételi listdjat. A
kozétételi lista tartalmazza, e szabdlyzat 5.11 pontban meghatdrozott adatokat és
dokumentumokat.

A kozérdekl, — és kozérdekbdl nyilvdnos, jogszabdly altal kozzéteendd adatokhoz vald
nyilvanos - lakossag altali — hozzaférést az intézmény elsédlegesen a sajat honlapon torténd
kozzététellel biztositja. Az 6voda honlapjanak elérhetGsége: http://kidlandia.hu.

Az 6voda gondoskodik réla, hogy a honlapon torténé megjelenités, a kozzététel idépontja és
a kozlés id6tartama megfeleljen a jogszabdlyban meghatarozott hatarid6knek.

A kozzétett kozérdekl adatokat internetes honlapon, digitdlis formaban, barki szamadra,
személyazonositas nélkil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatéd és részleteiben is
adatvesztés és torzulds nélkiil kimasolhatdé mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a
kimasolds és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is, dijmentesen kell hozzaférhet6vé tenni
(Infotv. 33.8.(1).

Az elektronikusan kozzétett kozérdekld adatokhoz torténé hozzaférés biztositdsahoz
személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges, a személyes adatokat ezt kdvetSen haladéktalanul tordlni kell.

A kozzétételre szolgdld honlapon a kodzzétételi listdkon meghatarozott kdzérdek( adatokon
kiviil elektronikusan kozzétehet6ek mas kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok is.

Az 6vodavezetd feladata:

- elldtja a jogszabaly altal el6irt adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

- gondoskodik a kozzétételi listan szerepl6 adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl, az adatkozlének valé megklildésérdl;

- meghatdrozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat
az intézmény vonatkozasaban;

- felel6s az altala vezetett intézmény kozérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatainak
tartalmi hitelességéért, megfelelGségéért, frissességéért;

- gondoskodik az adatok frissességének, tartalmi és formai megfelelGségének a
folyamatos ellenérzésérdl;

- a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer,
felllvizsgdlja.
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Az 6voda adminisztratoranak feladata:

- felel az ovddavezet6 részér6l megklildott, atadott adatok jogszabalyban
meghatarozott id6épontra torténé elektronikus kozzétételéért, annak folyamatos
hozzaférhet&ségéért, hitelességéért és az adatok frissitéséért;

- gondoskodik arrdl, hogy a kozzéteendd adatokat tartalmazé dokumentumok a
kozérdekbdl nyilvdnos adatok kivételével személyes adatokat ne tartalmazzanak
(anonimizalas);

- akozzétételre szolgdld honlapot Ugy alakitja ki, hogy adatok kozzétételére alkalmas
legyen, gondoskodik a folyamatos lizemeltetésrél, az esetleges lizemzavar
elharitasardl és az adatok frissitésérdl.

5.3 Tajékoztatasi kotelezettség a kozérdekii adatokrol

A kozzétételre szolgald honlapon
- kozérthetS formdaban tdjékoztatast kell adni a kozérdek(i adatok egyedi igénylésének
szabalyairdl;
- a tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehet6 jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az 6voda koteles kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozdéan — erre iranyuld igény esetén —
barki szamara tdjékoztatdst adni. A tdjékoztatdsi kotelezettség a kozérdekbdl nyilvdnos adatok
nyilvdnossagra hozataldval vagy a korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozott
adatot tartalmazd nyilvanos forras megjel6lésével is teljesithet (Infotv.27.§ (3a).

5.4 A kozérdekii adatok megismerésének rendje
5.4.1 Azigény benyujtasa

A kozérdek(i adatok megismerésének altalanos szabalyait az Infotv. 26.§ - 27. §-a rogziti. Az
6vodanak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében lév6 kozérdek(i adatot és kozérdekbdl
nyilvanos adatot - térvényben meghatarozott kivételekkel — erre irdnyulé igény alapjan barki
megismerhesse (Infotv. 26. § (1). A kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére a kozérdeki
adatok megismerésére vonatkozd igények tekintetében az Infotv. torvény 28. § (1)
bekezdésében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az eljaras a kozérdek( adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyljthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
(tovabbiakban: igényl6) fliggetlenlil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténé tovabbitds céljabdl igényli. Az
igény személyesen széban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint
meghatdrozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

Az igényl6 kérelmét, igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével
nyujthatja be:

- személyesen: az évoda nyitvatartasi idejében

- postai Uton: a Kincses Sziget Ovodanak cimzett levélben (1094 Budapest, Balazs Béla u.
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3. Fsz. 1.
- elektronikus Uton: az infokidlandia@gmail.com e-mail cimre kildott levélben.

A formanyomtatvany az évodaban személyesen atvehetd az dvodavezet6tdl, vagy letolthetd
az 6voda honlapjardl. A formanyomtatvany (Igénylélap kézérdekii adat megismerésére) e
szabdlyzat 3.sz. fiiggeléke.

Az irdsban benyujtott igényben feltlintetésre keril:
- azigényld neve és levelezési cime;
- napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
- azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
- nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
- masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai uton),
tovabba aldirt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.
Az adatokat tartalmazé dokumentumrdél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fliggetlenll az igényl6 masolatot kérhet. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is
igényt tart, ugy igényét személyesen, postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.

Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az évoda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

5.4.2 Azigény vizsgalata

Az 6vodavezet6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbdl a szempontbdl,
hogy:

- azigény a 5.4.1 pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-e;

- amegismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhaté;

- az adatok az 6voda kezelésében vannak.

A nem egyértelmd, vagy nem kell6en konkrét igényt — melynek megitélése az intézmény
vezetGjének a feladata —, a kérelmet benyujténak pontositas céljabdl vissza kell juttatni. Ha az
adatigénylés nem egyértelmd, az adatkezel6 felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéséhez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot az igénylével és-
a téle elvarhaté mddon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelel6 igény
benyujtasara, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatarozdsa érdekében.

Ha az igény benyujtdsakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithaté meg,
hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az évoda kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az évodavezetd haladéktalanul megkildi az illetékes szervhez, az
igényl6 egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté
meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében lév6é adatok alapulvételével — Uj adat
elGallitasa szikséges (pl. az lgyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigy(jtése, statisztikak elkészitése), a vezet6 megvizsgalja az igény teljesithetfségét,
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tovabba a felmeril6 koltségekrdl dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyiitt az ligyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, mddjat, az
ellenszolgaltatas mértékét) a vezets és az igényl6 megallapodasa irdnyado.

Amennyiben az évoda azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem hozhatdak
nyilvdnossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjdban meghatarozott
jogorvoslati lehet6ségrél az ligyfelet postai Uton irdsban, tovdbba — amennyiben az igényl6
elektronikus levelezési cimét kozolte — emailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda vezetdje adja
ki.

Ha az igényl6 igénye csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kivil fel kell
tlntetni a nyilvanossdgra nem hozhatd adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az évoda tovabb folytatja.

5.4.3 Azigény teljesitése

Az igényeket az adatkérd altal kért mddon kell teljesiteni. Az el6terjesztett igényt akkor lehet
széban teljesiteni, ha:

- azigényelt adat a honlapon vagy mas mdédon jogszerlen mar nyilvdnossagra keriilt, és
igy az igényl6nek irdsos formdban is elérhetd, s az adatszolgdltatas ilyen mddjat az
adatkéré megfelel6nek tartja,

- azigényld széban kéri a valaszt,

- azigény azintézmény eljarasara, az alkalmazott jogszabdlyokra vonatkozo dltalanos
tdjékoztatdssal teljesithetd,

- szOban azonnal teljesithet6 és az igényl6 szamara a tajékoztatas kielégité.

A szbban el6terjesztett igényt jegyz6konyv formajaban akkor kell irdasba foglalni, ha a szébeli
teljesitést az adatkéré nem fogadja el.

Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az dvodaban széban (személyesen, telefonon), illetve
emailben terjeszti el§, és az dvoda altal minden kétséget kizaréan megdllapithatd, hogy az
igényelt adat olyan kozérdekd adatnak mindgsiil, amelynek nyilvdnossagat jogszabaly nem
korlatozza, az igényelt adatok szdban, illetve e-mailben is k6z6lhet6k.

Az adatigénylésnek az 6voda nem koételes eleget tenni, ha az igényl6 nem adja meg nevét, nem
természetes személy igényl6 esetén megnevezését, valamint azt az elérhetfséget, amelyen
szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatas és értesités megadhaté.

Ha a kért adatot kordbban mar nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithet6é az adatot
tartalmazd nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdek(i adat megismerésére irdnyuld igényt az igény beérkezését kovet6 legrovidebb id6
alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll teljesiteni kell. Ha az adatigénylés jelentds
terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az
intézmény alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges munkaer6forras ardnytalan mértékd
igénybevételével jar, a teljesitési hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errdl
az igényl6t az igény beérkezését kovets 15 napon beliil tajékoztatni kell.
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5.4.4 Azigény elutasitdsa

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kodzérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl valé tajékoztatdssal egylitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
belil irdsban vagy elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. A kozérdek(i adatigénylésre
vonatkozo valasztervezetet, beleértve a megtagadast is az intézmény vezetdje késziti el.

A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar anyanyelv( igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mds nyelven
fogalmazza meg.

Ha kozérdek(d adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében
torvény az adatkezel6 mérlegelését teszi lehet6vé, a megtagadas alapjat szliken kell
értelmezni, és a kozérdekl adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarélag abban az
esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjdul szolgald kozérdek nagyobb sulyd a
kozérdekl adat megismerésére irdnyulé igény teljesitéséhez f(iz6d6 kozérdeknél.

A kozérdekl adatkérések elutasitasat az intézményi adatfelelés koteles nyilvantartani. Az
elutasitott kérelmekrdl az intézmény vezetdje évente, a targyévet koveté év januar 31-ig
irdsban tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot.

5.4.5 Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok ataddsat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylé igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintet6
intézkedés kiaddsat kovetéen az Uligyirat az évoda iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabdlyok szerint irattdrozasra, kerllnek. Az iratra ra kell vezetni, ,K6zérdekbdl nyilvanos
adat” feljegyzést.

5.5 Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités 6sszegét és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6t érinti. A pert az adatkezel6re és az igénylére vonatkozé hataridék lejartat kovetd

30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Budapesten a Pesti K6zponti
Kerileti Birdsag soron kivil jar el.

5.6 A kozérdekii adatok adatvédelmi el6irasai, szabalyai

A Kincses Sziget Ovoda &ltal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni.

Az elektronikusan kozzétett kozérdek(i adatokhoz tortén6 hozzaférés biztositasahoz
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személyes adat csak annyiban kezelhet§, amennyiben az technikailag elengedhetetlendl
szlikséges; a személyes adatokat ezt kovetéen haladéktalanul torolni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigénylé személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetlenil szikséges. Az igény teljesitését, illet6leg a koltségek
megfizetését kovetSen az igénylS személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

Ha a kdzérdek(i adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a mdsolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.
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6. AZ ADATKEZELOK FELADATA, FELELOSSEGE

Az adatkezel6k a jogszerl adatkezelés érdekében megfelel6 belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaznak. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezel6 hataskorére és felelGsségére.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfelel6 és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint, hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érint6é kockazatnak a
figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatdkore, kérilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinlségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egyéb bels6 szabdlyzatokat fellilvizsgdlja és szlikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd megfelelé nyilvantartast vezet a hataskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekr6él. Minden adatkezel6 és adatfeldolgozd koteles a
felGgyeleti hatdsaggal egylttmd{kodni és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzaférhetévé
tenni az érintett adatkezelési mlveletek ellenérzése érdekében.

Az 6vodavezeté feladata, felelGssége:

- meghatarozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre és az adatkezelésre
vonatkozo feladatkoroket,

- biztositja a személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételeket,

- megteszi a szikséges intézkedéseket az adatkezelésre iranyuld ellenérzés sordn
esetlegesen feltart hianyossagok kezelésére,

- szlikség esetén elrendeli az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,

- kivizsgalja, vagy kivizsgaltatja az esetleges adatvédelmi incidenseket,

- lefolytatja a kotelezé adatkezelések haromévente esedékes felllvizsgalatat,

- gondoskodik az adatkezelGi nyilvantartds vezetésérdl.

A munkatarsak feladata, felelGssége:

- kezeli a feladatai ellatasa soran birtokaba kertilt személyes adatokat,
- adatkezelési tevékenysége soran betartja az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltakat,
- atudomasara jutott adatvédelmi incidenst bejelenti az dvodavezetGnek.
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7. AZ OVODA ALTAL TAROLT ADATOK BIZTONSAGA, VEDELME

Az adatbiztonsag célja: az adatok védelme a jogosulatlan hozzdférés, megvaltoztatas,
nyilvdnossagra hozas vagy torlés, illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezeld
és az adatfeldolgozé koteles:

- gondoskodni az adatok biztonsagarol,

- a biztonsdgi intézkedéseket megvaldsitani,

- betartani az eljardsi szabalyokat.

Az Ovoda altal kezelt, illetve Srzott személyes adatokat az Ovoda a kdvetkezSképpen tarthatja
nyilvan:

- papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

- elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

- elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

- az Ovoda honlapjan kdzzétett személyes adat.

Az Ovoda gondoskodik az altala tarolt adatok biztonsagardl. Ennek érdekében megteszi a
szlikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az informatikai eszkdzok Utjan tarolt,
mind a hagyomanyos, papiralapu adathordozdkon tarolt adatallomanyok tekintetében és
kialakitja azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az irdnyadd jogszabdlyok, adat- és
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az Ovoda az adatokat megfelel§ intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Ovoda az elektronikus és a papiralapu nyilvantartasokat egységes elvek alapjan, a
nyilvantartdsok adathordozédinak kiilonb6zG6ségébdl adddo jellemzbk figyelembevételével
kezeli. A jelen Szabalyzat szerinti elvek és kotelezettségek az elektronikus és a papiralapu
nyilvantartasok esetében egyardnt érvényesilnek.

Az intézkedések célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példaul az adattakarékossag hatékony
megvaldsitdsa, masrészt az altaldnos adatvédelmi rendeletben foglalt kdvetelmények
teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az
adatkezelés folyamatdba.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozd koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagardl,
- a biztonsdgi intézkedéseket megvaldsitani,

- betartani az eljarasi szabalyokat.

Az Ovoda, az adatkezel6 kdtelezi magét arra, hogy:
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- Gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi tovabba azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
biztositjak, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetéleg
megakaddlyozza azok megsemmisiilését, jogosulatlan felhasznaldsat és jogosulatlan
megvaltoztatasat.

- Minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat a Felhaszndldk hozzajarulasa alapjan
tovabbitja vagy 4dtadja, felhivja, hogy eleget tegyenek az adatbiztonsag
kdvetelményének.

- A kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, ne hozhassa
nyilvdnossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne mddosithassa, térélhesse.

- Megtesz minden téle telhetét annak érdekében, hogy az adatok véletlenil se
sériljenek, illetve semmisiljenek meg.

- Kizardlag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét
adatkezelési cél szempontjabdl sziikségesek. Ez a kdtelezettség vonatkozik a gy(jtott
személyes adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére, tarolasuk idétartamara és
hozzaférhet&séglikre. Ezek az intézkedések kiilondsen azt kell, hogy biztositsdk, hogy
a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozdsa nélkiil
ne valhassanak hozzaférhetévé meghatarozatlan szdmu személy szamara.

Az Ovoda a nyilvantartas rendszerének felépitése, a jogosultsdgok meghatarozdsa, és egyéb
szervezeti intézkedések utjan gondoskodik arrél, hogy nyilvantartdsaiban szerepl6 személyes
adatokat csak azok a munkavallaldk, és egyéb az Ovoda érdekkdrében eljaré személyek
ismerhessék meg, akiknek erre munkakoriik, feladatuk ellatasa érdekében sziikségiik van.

Az Ovoda az adatbiztonsag feltételeinek érvényesitése érdekében gondoskodik az érintett
munkatarsak megfelels felkészitésérdl.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosulja jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozo valdszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

7.1 A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai

Az Ovoda a nyilvantartds papiralapti dokumentumait az adatbiztonsig kdvetelményeire
tekintettel tarolja, és gondoskodik azok biztonsagos 6rzésérdl és sziikség szerinti megfeleld
selejtezésérdl. Az Ovoda a papiralapl nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a
sziikséges intézkedéseket kiilonosen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében. A
manualisan kezelt iratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelGen kell irattarba helyezni.

A feleslegessé valt személyes adatot tartalmazé munkapéldanyt, vagy egyéb iratpéldanyokat
meg kell semmisiteni.
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A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsidga érdekében az Ovoda az alabbi
intézkedéseket teszi:
- A dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésik
kikliszobolhetd legyen.
- Az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozz3,

mas szamara at nem adhatok.

- A papir alapon tarolt, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat zdarhato,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni, illetve
biztositani, hogy az aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az illetékes tgyintézdk, illetve
az Ovoda vezet6je férhessen hozza.

- A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megdrizni.

- Személyes adatot tartalmazé irat faxon csak kell6 koriltekintéssel tovabbithatd.

- Az adatkezel6 csak ugy hagyhatja el a helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra
bizott adathordozdkat elzérja, vagy az irodat bezarja.

- Az adatkezel6k a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat a munkavégzés
befejeztével elzarja.

- Személyes adatot tartalmazé iratot - a munkakéri feladat ellatasan kiviil - az Ovodabdl
kivinni, valamint az Ovodan kiviil tanulmanyozni, feldolgozni és tarolni csak az
o6vodavezet6 engedélyével lehet, Gigyelve arra, hogy annak tartalmat harmadik fél ne
ismerhesse meg.

- Személyes adatot tartalmazd iratrél torténé elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészité biztositja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kdvetden az
elektronikus masolaton tett — médositas érzékelhet6 legyen.

7.1.1 A személyiiratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje

A személyzeti iratgy(ijt6k és a benne elhelyezett iratok kezelése és tarolasa a kovetkezé
biztonsagi feltételek mellett torténik:
- biztositani kell, hogy az iratokhoz illetéktelen személy ne férjen hozzd,
- az ovodavezetdi iroda ajtajat zarral kell ellatni, a helyiséget munkaidében is zdrva kell
tartani, ha nem tartézkodik benne senki,

A papir alapu iratok illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasa, az ezzel kapcsolatos védekezés
az 6vodavezetd, ligyintéz6, a gyermekek adatainak estében az évodapedagogus feladata és
felel6ssége, a munkakori leirasban szerepl6 ligykorével megegyezGen.

7.2 Az elektronikusan kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai

Az Ovoda az elektronikus nyilvantartast személyi szamitégépen vezeti, amely megfelel az
adatbiztonsag kovetelményeinek. Az dvoda biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten,
ellen6rzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikséglik van.
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Az Ovoda a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint tovabbitasa sordn
megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy
a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani
ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldds kozil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintl védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 8rzétt személyes adatokat védeni, kiildndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sérlilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast.

A személyes adatokat tartalmazé elektronikus mappakat, programokat jelszavas
védelmemmel kell ellatni. Az elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a
nyilvantartott hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 munkatars kezelhet. Az adatot kezel6
munkatarsnak egyéni, titkos jelszéval kell bejelentkeznie a rendszerbe. A rendszerben tortént,
jelszéval védett adatkezelésért a munkatars felel, kdtelezettsége annak biztositasa, hogy a
jelszavat mas személy ne ismerhesse meg.

Az elektronikusan tarolt adatallomanyokrdl negyedévente biztonsagi masolatot készit az
adatkezeld.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfelel6
technikai megolddssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetlenil ne
legyenek 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdék.

Informatikai nyilvantartasok védelme

A szamitastechnikai adathordozdkat egyedi azonosito szammal nyilvdantartdsba kell venni, azt
az adathordozékon fel kell tlintetni! A nyilvantartast az Ggyviteli dolgozd vezeti. A
nyilvantartasban szerepelnie kell:

- anyilvantartasi szamnak,

- a hasznalatba vétel idépontjanak,

- az adatkezelG aldirdasanak, gépi nyilvantartas esetén nevének.

Az Ovoda az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik
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kiilonosen:

a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztositd intézkedésekrél, ezen beliil a
szoftver és hardver eszk6zok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés
védelem, halozati védelem);

a hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani,

személyes adatot tartalmazé dokumentum elektronikus uUton csak titkositva
tovabbithato,

az adatallomdnyok helyreallitdsanak lehetSségét biztositd intézkedésekrdl, ezen beliil
a rendszeres biztonsagi mentésrdl és a masolatok elkilonitett, biztonsagos kezelésérdl
(biztonsagi mentés, kiils6 adattdroldra valé mentés);

az adatallomanyok virusok elleni védelmérdél (virusvédelem);

az adatdllomanyok, illetve az azokat hordozd eszkozok fizikai védelmérdl, ezen belil a
tlizkar, vizkar, villdamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az ilyen
események kovetkeztében bekovetkez6 karosodasok helyreadllithatosagarol
(archivalas, tlizvédelem).

Az lizemeltetési biztonsag rendje:

intézkedések megvaldsitasaval (biztonsagi masolatok készitésével) a szamitastechnikai
Uzemzavarok hatasat ellensulyozni kell

az adatdllomanyokat udgy kell kezelni, hogy megsemmisilésik esetén tartalmuk
rekonstrudlhato legyen,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

az online adatmozgas kezdeményezésének jogosultsdgdt ellenGrizni kell.

Az adatbiztonsagi szabalyok betartasa biztositja, hogy:

a szamitastechnikai eszk6zokho6z és az adathordozdkhoz illetéktelen személy ne férjen
hozza,

az adatkezelésre hasznalt eszkéztdrba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre,

az adatkezelésre hasznalt tdvadat - dtviteli vonalon az adatokhoz illetéktelenil hozza
ne férjenek,

csak azonosithato és hozzdférési jogosultsdggal rendelkez6k kezelhessék a személyzeti
iratokat, rogzitsék és tovabbitsak a személyi adatokat.

A munkavallalok, és egyéb, az Ovoda érdekében eljaré személyek az &ltaluk hasznalt, vagy
birtokukban |évd, személyes adatokat is tartalmazé adathordozdkat, fliggetleniil az adatok
rogzitésének modjatoél, kotelesek biztonsagosan 6rizni, és védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az dvodavezetd,
Ugyintéz6, a gyermekek adatainak estében az dvodapedagdgus feladata és felelGssége, a
munkakori leirasban szerepl6 tgykorével megegyezben.
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8. AZ ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

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

Minden alkalmazott koteles az adatkezelési tevékenysége soran tudomasara jutott
adatvédelmi incidenst haladéktalanul bejelenteni az évoda vezet6jének. A bejelentésben meg
kell jeldlni a bejelentd nevét, beosztasat, az incidens targyat, rovid leirdsat.
Az 6voda vezetdje megvizsgalja a bejelentést és amennyiben sziikséges, a bejelent6tdl tovabbi
adatokat kérhet, igy kiiléndsen az adatvédelmi incidens:

- bekovetkezésének helyét és id6pontjat,

- egyéb korilményeit,

- altal érintett adatok korét és mennyiségét,

- dltal érintett természetes személyek korét és szamat,

- varhato hatasait,

- megel6zésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedéseket.

A bejelent6 az adatszolgaltatdst legkés6bb a felhivast kdveté munkanapon teljesiti.

A bejelentést kovet6en az évoda vezet6je haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi incidens
kivizsgdlasat és értékelését. Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgdlatot
igényel, az 6voda vezetdje haladéktalanul, de legkésébb az incidens bekovetkeztétdl szamitott
72 6ran belll lefolytatja a vizsgdlatot. A vizsgalat eredménye alapjan az évoda vezetdje
elrendeli az incidens kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét.

Az adatvédelmi incidenst az évoda vezet6je haladéktalanul, de legkésébb 72 6ran beliil
bejelenti a Hatdsagnak, kivéve, ha vizsgalatanak megallapitdsa alapjan az adatvédelmi
incidens valdszin(isithet6éen nem jar kockazattal a személyes adatokra nézve. Ha a bejelentés
nem torténik meg 72 éran belil, a bejelentéshez mellékelni kell a késedelem igazolasara
szolgalé indokokat is. A bejelentésnek tartalmaznia kell:

- az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintett személyek
kategdridit és hozzdvetbleges szamat, az érintett személyes adatok kategodriait és
hozzavetlleges szamat,

- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetbségeit,

- az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinlsithet6 kovetkezményeket,

- az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben
az incidensbdl ered6 hatranyos kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

Ha a vizsgdlat megallapitdsa alapjan az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas
kockdazattal jar a személyes adatoka nézve, vagy a Hatdsag azt elrendelte, az dvoda vezet6je
haladéktalanul értesiti az érintetteket az incidensrél. A tajékoztatasban vildgosan és
kdzérthetben ismertetni kell:

- az adatvédelmi incidens jellegét,

- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségeit,
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az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlsithetd kdvetkezményeket,
az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben
az incidensbél ered6 hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Nem kell az érintettet tajékoztatni, amennyiben:

megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedések keriltek végrehajtasra, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazdsa
-, amelyek a személyes adatokhoz valdé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szdmadra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az adatvédelmi incidenst kovet6en olyan tovabbi intézkedések megtételére keriilt sor,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat
a tovabbiakban valdszinlsithetéen nem valdsul meg;

a tajékoztatads ardnytalan erGfeszitést tenne szilikségessé, ilyen esetekben az
érintetteket az dvoda honlapjan nyilvdnosan kozzétett informacidok utjan kell
tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztvisel6 kozremikodésével az évoda vezetbje
nyilvantartast vezet, mely az aldbbiakat tartalmazza:

az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tények korében az érintett személyes adatokat
és mennyiségét, az érintettek korét és szamdt, az incidens id6pontjat, egyéb
koriilményeit,

az adatvédelmi incidens hatasait,

az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett intézkedéseket.
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9. AZ OVODA HONLAPJA, FACEBOOK OLDALA

9.1 Az 6voda honlapjahoz kapcsolédo adatkezelések

Honlapunk személyes adatok megaddasa nélkul, barki szamara elérhetd, latogathato.

Az évoda honlapjanak mukodtetési célja: a népszerdsités (promocid); a kozérdekl adatok,

dokumentumok, fénykép,- és videdfelvételek kozzétételével betekintést, informacidt nyujt az
6voda mikodésérdl a leendd és jelen partnerei szamara.

A webszerver lizemeltet6je a Kidlandia Nonprofit Kft.

Az évoda honlapjdnak cime: kincsesszigetovoda.hu

Az évoda weboldal mikodtetésre vonatkozé Adatvédelmi tajékoztatdja az dvoda honlapjan
olvashaté.

A sitik beallitdsanak kezelésér6l, annak tipusairdl, a napléfajl bejegyzésekrél részletes
informaciét nydjt honlapunk adatvédelmi tajékoztatodja.

9.1.1 Felhasznaldi adatok kezelése

A http://kidlandia.hu honlap meglatogatasakor a webszerver automatikusan napldzza a
felhasznalo tevékenységét. Onmagaban az érintett személy azonositdsara nem alkalmas.

Az adatkezelés célja: a szolgaltatasok mikodésének ellen6rzése, a latogatdi keresések
pontositasa, kiegészitése, és a visszaélések megakaddlyozasa érdekében rogzitésre kertlilnek a
latogatdi adatok.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajaruldsa (a latogatd a honlapra Iépéssel hozzajarul a
latogatdi adatok rogzitéséhez)

A kezelt adatok kore: IP cim, a ldtogatd dltal hasznalt bongészd tipusa, az internet szolgaltato,
datum/id6 bélyegzd, hivatkozd és kilépd oldalak cime, a kattintdsok szama a latogatds alatt IP
cim, a latogatd altal hasznalt bongészé tipusa, az internet szolgéltatd, datum/idé bélyegzé,
hivatkozo és kilép6 oldalak cime, a kattintasok szama a latogatds alatt

Az adatkezelés id6tartama: a munkamenet vége.

9.1.2 A cookie-k haszndlata, kezelése

A biztonsagi és adatvédelmi kockdzatok megfelel6 kezelése érdekében Webhelylink Un. ,,stti”-
ket, idegen szoval ,cookie”-kat hasznal. A siitik hasznalatarél a honlapon az Adatvédelmi
tdjékoztatd nyuljt tajékoztatast. Egy cookie sem tartalmaz olyan személyes adatot, amely
kozvetlenil lehet6vé tenné barki szamara a latogatd e-mailen, telefonon, vagy hagyomanyos
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postai Uton torténd elérését. A siitik 6nmagukban a felhasznalé azonositasara nem képesek,
kizardlag a latogatd bongészéshez hasznalt eszkozének felismerésére alkalmasak, A [atogato a
sutiket képes tordlni a szamitdgépérdl, illetve letilthatja bongészjében a siitik alkalmazasat.

Adatkezelés célja: a felhasznalék azonositdsa, egymadstdl valé megkiilonboztetése, a
felhasznalé aktudlis munkamenetének azonositdsa, adatvesztés megakadalyozdsa,
webanalitikai mérések folytatasa (Google Analitycs).

Adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore: azonositészam, datum, id6pont, el6z6leg meglatogatott oldal

Az adatkezelés id6tartama: a munkamenet vége.

9.2 Az dvoda facebook oldalanak miikodtetése, kezelése
Az 6voda nyilt, barki szamdra elérhetd, illetve zart facebook csoportot miikédtet.

Az évoda nyilt facebook oldalanak miikédtetési célja: népszerdsités (promacid); tajékoztatas,
fénykép, - és videdfelvételek kozzétételével betekintést, informdciét nyujt az dévoda
mUkodésérdl a leendd és jelen partnerei szamara. A latogatdkra a Facebook Adatvédelmi- és
Szolgaltatasi Feltételei iranyadodk.

Az 6voda zart facebook csoportjdnak muikodtetése személyes célt, az intézménnyel
jogviszonyban allé sziil6k gyors tajékoztatasat, informaciocserét, gyermekeikrdl késziilt fotdk,
videdk megosztasat teszi lehetévé. A zart csoport adatvédelmi beallitasa a csoport
adminisztratoranak a feladata, felel6ssége.

A facebook integralt része a Facebook Messenger, melyet a dolgozdk az egymas kdzotti, illetve
a szll6k kozotti kapcsolattartas céljabdl hasznalnak.

Az 6voda Facebook oldaldnak cime: https://hu-hu.facebook.com/kincsessziget

A mUikodtetés felelGse: az dvoda adminisztratora.

Jogellenes, vagy sért6 tartalom publikdldsa esetén a facebook adminisztratora elGzetes
értesités nélkul kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy torolheti annak hozzaszélasat.

Az Ovoda nem felel a Facebook felhasznaldk ltal kozzétett jogszabalyt sérté adattartalmakért,

hozzaszélasokért, a Facebook miikodésébdsl adddo hibaért, lizemzavarért vagy a rendszer
miikodésének megvaltoztatdsabdl fakadd problémaért.
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AZ INTEZMENY ERINTETTJEIRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK
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10. A MUNKAVALLALOK ADATKEZELESENEK, ADATTOVABBITASANAK RENDJE

10.1 A munkaviszonnyal dsszefiiggd adatok kore

Az o6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megadllapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz016 torvényben foglaltak megfelel6 alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint 1992.
évi XXXIII. térvény 5. szamu melléklete
- a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XIl. 22.) Korm.
rendelet 19. § (2);
- valamint a dolgozd szabadsdgdval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134.

§* (1).

Az 6voda a dolgozék munkaviszonyanak létrejotte, fenntartdsa és megsziintetése, valamint a
kotelez6 nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok kapcsan a kovetkez6 adatokat kezeli:

Adatkor Az adatkor adatai
A dolgozé

- neve (leanykori neve)

- szlletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, addazonosité jele

l. - lakéhelye, tartdzkodasi hely,

Személyes adatok - telefonszama
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
- allampolgarsaga
- apedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
- pedagodgusigazolvanydnak szamat,
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén

valamennyi)
Il. - szakképzettsége(i)
Iskolai végzettséggel - iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett
kapcsolatos adatok szakképesitése(i), valamint meghatdrozott munkakor betoltésére

jogositd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
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Adatkor

Az adatkor adatai

.
Koézalkalmazotti
jogviszonyban toéltott

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban
toltott idStartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés maddja, id6pontja

id6 adatai - akozalkalmazotti jogviszony kezdete
- ajubileumijutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgdlé id6tartamok
- amunkavallalét foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele
- e szervnél a munkaviszony kezdete
- amunkavallad (kdzalkalmazott) jelenlegi besorolasa,
besoroldsdnak idépontja, vezetbi beosztdsa, FEOR-szama
- ablinligyi nyilvantarté szerv dltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany
Iv. szama, kelte
A munkavallalé - cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
jelenlegi - amindsitések id6pontja és tartalma

munkaviszonyaval
kapcsolatos adatok

személyi juttatasok

a munkavallalé munkdbdl valé tavollétének jogcime és idGtartama
a munkajogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a
hatdrozott idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités
adatai

a munkavallalé munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

a munkaviszonya idGtartamat

és heti munkaidejének mértékét.

V.
A pedagdgus
tovabbképzéssel
kapcsolatos adatok

a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak altal fels6oktatasi
intézményben szerzett okleveleket,

azokat, akiknek a pedagdgus-szakvizsga megszerzése alkalmazasi
feltétel,

azokat, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozd
rendelkezések hatdlya ala tartoznak,

a pedagdgus-szakvizsga vagy azzal egyenértékl oklevél,
tudomanyos fokozat megszerzését,

a tovabbképzésben vald részvételt és a tovabbképzés teljesitését.

VL. - arendes és a rendkivili munkaidd, a készenlét,
Szabadség, munkaidé - aszabadsag tartalma
adatai
- alapbér
- tavollét adatai
VII.

A munkabér
elszamolasahoz
sziikséges adatok

Onkéntes adatszolgéltatassal, a dolgoz6 jogos érdeke szerint az
intézmény nyilvantartja az illetmények atutaldsa céljabol

a dolgozdk pénzforgalmi jelz6szamat
és pénzforgalmi jelz6szamot vezet6 pénzigyi intézmény
megnevezését
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VIIL.
Alkalmazotti Az egyéb adatkorben nyilvantartott adatokon kivl
nyilvantartas adatai a - adolgozd elektronikus levelezési cimét
kéznevelés

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja
- atorvényifelhatalmazas
- illetve az érintett hozzajaruldsa (Infotv).

A nyilvantartott adatok adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

- |-IV: K6zalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok (KNntv. 41. § (2); valamint 1992.
évi XXXIll. térvény a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl (5. szamu melléklet: A kézalkalmazotti
alapnyilvdntartds adatkére)

- V.Apedagdgus toviabbképzéssel kapcsolatos adatok (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
19.§(2).

- VI.: Szabadsag, munkaidd adatai (Mtv. 134. § * (1)

- VII.: Amunkabér elszdmoldsdhoz szlikséges adatok a [Mt. 42. § (2) bekezdés b) pont [Mt.
155. § (1) bekezdés], [Mt. 157. § (1) bekezdés], [Mt. 155. § (2) bekezdés], [Mt. 10. § (3)].
rendelkezéseire tekintettel a munkaltatd munkabérfizetési kotelezettségének
teljesitésével 6sszefliggésben,

- Alkamazotti nyilvantartas adatai (VII.: 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi
nyilvdntartdsrdl; 1. melléklet a 2018. évi LXXXIX. térvényhez)

A szabdlyzatban I.-IV. adatok kore statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhaszndlds
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatdk (Kntv. 43. § (3); Kjtv.83/C. § (2);
Mtv. 10. § (4).

A Kincses Sziget Ovoda a dolgozdék személyes adatainak kezelését, adatainak tovabbitasat,
a 2.sz. fliggelék Adatvédelmi tajékoztatdja szerint kezeli.

10.2 Az adatkezelés rendje, dokumentumai

A dolgozdk munkaviszonyanak létrejotte, fenntartdsa, és megsz(inése tekintetében az
6vodavezet(6 az adatkezel6.

Az 6voda a dolgozékkal munkaviszonyuk létrejottét munkaszerz6désben rogziti. Az adatok
kezelésének jogalapja a szerz6désen alapul, a munkavallalé és a rd vonatkozé személyes
adatok vonatkozasaban.

A munkaltaté a munkavallalotdl olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kdvetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megszlinése (megsziintetése) vagy
e torvénybdl szarmazd igény érvényesitése szempontjabdl lényeges (Mtv.10. §. (1). A
munkavallad hiteles adatainak rogzitéséhez a munkaltaté a sziikséges okiratok bemutatasat
kéri.

A  munkavallaldoval szemben olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhaté, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges (Mtv. 10. § (1).
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Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz, megsziintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsdagok bizonyitdsahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a munkavallalétdl, Ggy a nyilatkozat beszerzése soran az Ovoda minden
esetben felhivja a munkavallalé figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan
az adatkezelés tényére, jogalapjara és céljara. Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez
okmany bemutatasa szlikséges, (személyi igazolvany, didkigazolvany) Ugy az évodavezeté
rogziti a kezelni kivant adatokat. A munkavallalé adatainak a munkaviszony kezdetén torténd
rogzitése torténhet a vonatkozd iratok fénymasolasaval is, de csak akkor, ha ehhez a
munkavallalé hozzajarul. Ennek mdédja lehet:
- amunkavallalé egy kllon iraton aldirja, hogy a részletesen felsorolt, adott iratok
fénymasolasahoz hozzajarul, vagy
- afénymadsolaton aldirasaval rogziti, hogy az a hozzajarulasaval tortént.

Az ovodavezetS az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Az o6vodaval munkaviszonyban 3llé dolgozdékrdl az o6voda, dévodavezeté munkalgyi
nyilvantartdst vezet. A munkatdrsak adatait elektronikusan és papiralapon is tarolja az 6voda.
A munkatarsaknak azon személyes adatai keriilnek felvételre, amelyek a munkaviszony
|étesitéséhez és az add- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez és ezekhez kapcsolodé
kedvezmények igénybevételéhez sziikségesek. Az dvoda az adatokat adatbazisaban rogziti
elektronikusan. A dolgozdk személyes és egyéb adatait kilonb6z6 kotelez6 munkaligyi
nyilvantartdsok, dokumentumok és az évoda altal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok
tartalmazzak:
- személyi anyag:
- adatfelvételi lap
- munkaszerz6dés
- munkaviszony megszlintetése
- szikség szerint erkdlcsi bizonyitvany
- szikség szerint iskolai végzettség dokumentuma (bizonyitvany, oklevél)
- éstovabbképzés tanusitvanya
- Onéletrajz, palyazat
- szabadsagnyilvantartas
- pedagdgus tovabbképzés nyilvantartasa

Az 6vodavezetd
- a munkavallalok adatait a Mt. vonatkozé rendelkezései alapjan kezeli a GDPR-ban
foglalt adatkezelési alapelvek betartasa mellett,
- a munkavallaldknak tajékoztatast ad az altala igénybe vett adatfeldolgozérdl és a
szamara tovabbitott adatok korérdl.
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10.3 Az adatkezelés, adattarolas helye, id6tartama

Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelezé nyilvantartasokat, dokumentumokat —
ezzel 6sszefliggésben a dolgozdk adatait az dvoda papir alapon és/vagy elektronikusan tarolja.
A papiralapu és elektronikusan vezetett dokumentumok tarolas helye: a Kincses Sziget Ovoda
székhelye, a székhely iroddja.

Az adatkezelés id6tartama: Az adatok kezelése a munkaviszony létrejottével a dolgozd
munkaviszonyanak elsd napjatél kezdédik és munkaviszonyanak megszlinésétdl szamitott ot
évig kezeli (Kntv. 41. § (10). Az irattari 6rzést igényl6 iratok, dokumentumok &rzési idejét a
20/2012. (VIIL.3I) EMMI rendelet 1. szamu melléklete hatarozza meg. A dokumentumok Grzési
id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
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10.4 A dolgozdék adatainak tovabbitasa

Az tovabbitas cimzettje;

Adatkezelés
jogalapja, az

Lbies A1 Lbas .. Az adattovabbitas L .
Az adattovabbitas célja Az adattovabbitas adatkore Adatkezel6/ adatkezelés
dokumentuma , . P
Adatfeldolgozo jogalapjanak
megnevezése
Fenntarté, a kifizet6helynek
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok: (konyvel6 iroda), a birdsag, Jogi
3. f6l kérelmének Személyes adatok, Iskolai végzettséggel kapcsolatos adatok rendérség, ligyészség, a kotelezettségen
Ny . Kézalkalmazotti jogviszonyban téltétt id6, a munkavdllalé Lt s Y kdzneveléssel Osszefligg6 alapulé
teljesitése a személyes . . . . o a 3. fél kérésének megfelel§ . L. , . N
i , jelenlegi munkaviszonydval kapcsolatos adatok, a bliniigyi . igazgatdsi tevékenységet végzé
adatok védelmére o . . s ‘e g . dokumentum (nyilatkozat, . , . B}
iy nyilvantarté szerv dltal kidllitott hatdsdgi bizonyitvany . , kozigazgatasi szerv, a Az adatkezelés
vonatkozd célhoz , [ .. e . igazolas stb.) . . . .
szdma, kelte, a pedagdgus oktatdsi azonosité szdma, munkavégzésre vonatkozo jogalapjanak

kotottség megtartasaval -

pedagdgusigazolvdnydnak szdma,
idétartama, heti munkaidejének mértéke

munkaviszonya

ellenbrzésére
nemzetbiztonsagi

rendelkezések
jogosultak, a
szolgalatnak.

megnevezése
Kntv. 41. § (5) A (2)

Szerz6dés szerinti
feladatok teljesitése
(bejelentés, kijelentés,
bérszamfejtés,
tdrsadalombiztositasi
feladatok tgyintézése)

Személyes adatok

A dolgozo neve, leanykori neve, sziletési helye, ideje,
anyja neve, TAJ szama, addazonositd jele, lakdhelye,
tartdzkodasi hely, allampolgarsaga

Adatfelvételi lap,
Munkaszerz6dés,
munkaszerz6dés modositas,
Munkaszerz6dés megsziintetése
Munkdabdl vald tavollét jelentése,

a tavollévé dolgozd neve, addszama, a tdvollét els6 és
utolsé napja, a tavollét jogcime, a tavollét napjainak és
ordinak szama; tavolét igazoldsat szolgalé dokumentumok

Jelentés a munkabdl valo
tavolmaradasro;
Igazolas keresGképtelenségrél

A szerz6dés szerinti feladatokat
ellato kényvel6/konyvelGiroda

Szerz6désen
alapulé

Illetmény atutalas

a dolgozd bankszamlaszama

Adatfelvételi lap altal

A szerz6dés szerinti feladatokat
ellaté konyveld/konyvelSiroda;
Fenntartd

Onkéntes
adatszolgaltatas,
az érintett jogos

érdekeinek
érvényesitéséhez

szlikséges
Mtv. 10. § (3).

40




ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT - Kincses Sziget Ovoda
1094 Budapest, Baldzs Béla utca 3. OM: 203449

10.4.1Az adattovabbitas rendje

A munkaltaté a munkavallaléra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatdrozott esetben vagy a munkavallalé hozzdjaruldasaval kozolhet. A
munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalé
személyes adatait - az adatszolgaltatds céljanak megjeltlésével, torvényben meghatarozottak
szerint - adatfeldolgozé szdmara atadhatja. Err6l a munkavallalét el6zetesen tajékoztatni kell
(MT 10.5 (2), (3).

A munkaltaté a munkavallaléra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatdrozott esetben vagy a munkavallalé hozzajaruldsaval kozolhet (MT 10.§

(2).

A munkaviszonybél szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallalod
személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjel6lésével, torvényben meghatdrozottak
szerint - adatfeldolgozé szamara atadhatja. Err6l a munkavallalét el6zetesen tajékoztatni kell
Mtv. 10. § (3).

Az bvoda fenntartdja megbizasi szerz6dés alapjan szamviteli kotelezettségei teljesitéséhez, az
6vodaban-munkaviszonyban 1év6 dolgozdk bérszamfejtésével és tarsadalombiztositasi
feladatainak teljesitése - konyviteli szolgdltatasok - céljabadl kiilsé konyvel6t biz meg.

A dolgozdk adatai adatfeldolgozas miatt atadasra kerlilnek a szamviteli és addzasi célbdl a
fenntartd altal megbizott konyvelének/konyvelGirodanak.

A fenntartd konyvelési, bérszamfejtési, tb ligyintézési és bevallasi feladatok elvégzésével
kizardlag olyan adatfeldolgozét bizhat meg, aki megfelel§ garanciat nyljt az adatkezelés GDPR
kovetelményeinek valé megfelelést és az érintettek jogait biztosité technikai és szervezési
intézkedésekre.

Az 6vodavezet§ a beléptetés, kiléptetés és bérszamfejtés - szerz6désben meghatdrozott
feladatok ellatasa - célja érdekében adatokat és bizonylatokat, dokumentumokat szolgdltat,
tovabbit az aldbbiak szerint a konyvel6 részére:

- amunkaviszonyt létesit6 dolgozdk szerz6déseit, felvételi adatlapjait;

- munkaviszony megsz(intetésének dokumentumat

- havonta, a munkabdl vald tavollét jelentését (a tavollévs dolgozd nevét, addszamat, a
tavollét elsé és utolsé napjat, a tavollét jogcimét, a tavollét napjainak és drainak
szamat; tavolét igazoldsat szolgadlé dokumentumokat).

Az 6vodavezet6 a dolgozok illetményének bankszamlaszamra torténd utalasa érdekében a
fenntartd szamara atadja a dolgozék bankszamlaszamat.

A dolgozdk adatinak tovabbitasara az Ovoda vezetdje jogosult.
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10.5 Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerébe

Az adatszolgaltatas célja: a jogszabalyban meghatdrozott adatszolgdltatas

Az adatszolgaltatas adatkore: az alkalmazotti nyilvantartds az alkalmazott alabbi
személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonositd szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, az oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,

vezet6i beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idGtartamat,

elektronikus levelezési cimét,

Erintettek: az 6vodaval jogviszonyban &ll6 alkalmazottak, gyerekek

Az adatszolgaltatas maodja: elektronikus

Az adatrogzités, adatszolgaltatas felelGse: évodavezetd

Az adatszolgaltatas jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése

Az adatszolgaltatas jogalapjanak megnevezése:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (41. § (1)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol; 1. melléklet a 2018. évi LXXXIX.
torvényhez
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11. HIVATALI TELEFON, E-MAIL CiM, SZEMELYI SZAMITOGEP HASZNALATA ES
HASZNALATANAK ELLENORZESE

A munkavdllald kételes munkdjdt személyesen, az dltaldban elvdrhaté szakértelemmel és
gondossdggal, a munkdjdra vonatkozo szabdlyok, elGirdsok, utasitdsok és szokdsok szerint
végezni (MT. 50.§ (1c).

A hivatali e-mail cimek, telefonok, személyi szamitogépek kizdrélag a munkavégzéssel
Osszefliggd, hivatalos célra haszndlhatok az alkalmazottak munkaviszonyanak tartama alatt,
az adott munkakorhoz kapcsoléddan.

Az Ovoda tulajdonaban 1év6, a munkavallalé altal kezelt e-mail fiok(ok)ban térolt levelekben
taldlhatd személyes adatokat csak a szerz6désteljesitésig, a jogos érdek fennadllasdig, a
jogszabalyokban meghatarozott ideig - elévilési id6t is figyelembe véve - kezelheti. A
személyes adatok torlésérél az e-mail fidkot kezel6 munkavallalé koteles gondoskodni az
adatvédelmi szabdlyzatban megjelolt meg6rzési id6k figyelembevételével, a meg6rzési id6
lejarta - jogérvényesitési id6t figyelembe véve - évének december 31 napjaval.

A munkavallalé rendelkezésére bocsatott e-mail cimet és fidkot a munkavallalé kizardlag
munkakori feladatai elldtdsanak céljara haszndlhatja, az 6voda nevében, képviseletében
ugyfelekkel és partnerekkel, tovabba kiilonféle szervezetekkel, hivatalokkal kapcsolattartasra
és lgyintézésre. A munkavallalé az e-mail fidkot személyes célra nem haszndlhatja, a fidkban
személyes leveleket nem tarolhat.

11.1 A munkavallalo ellenérzése

A munkdltaté a munkavdllalot csak a munkaviszonnyal 6sszefiiggé magatartdsa kérében
ellenérizheti. A munkdltato ellenérzése és az annak sordn alkalmazott eszkéz6k, modszerek
nem jdrhatnak az emberi méltésdg megsértésével. A munkavdllald magdnélete nem
ellenérizhet6. A munkdltato el6zetesen tdjékoztatia a munkavdllalot azoknak a technikai
eszkézéknek az alkalmazdsdrdl, amelyek a munkavdllalo ellenérzésére szolgdlnak. (MT. 11. §

(1) és (2).

Az ellenérzés célja
- a munkahelyi szamitégép, az e-mail fiék hasznalatdra vonatkozé munkaltatéi
rendelkezés betartasanak ellenérzése
- atelefonokrdl toérténé magancélu beszélgetés ellenérzése
- tovdbba a munkavallaléi kotelezettségek ellen6rzése

Az ellend8rzésre az dvodavezetd és a fenntartd jogosult.
A munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és haszndlatat rendszeresen ellendrizni,

ennek sordn az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. A telefonokrdl torténd
kimené hivdsokat csak annyiban ellenérzi a munkéltatd, hogy megdllapitsa, tortént-e
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magancélu beszélgetés. A munkadltatd elbirhatja, hogy a magdancélu hivasok koltségeit a
munkavallald viselje.

A munkaltatdé nem engedélyezi a munkavallalé részére a munkahelyi szamitégép,
levelez6rendszer és internet magancéllu hasznalatat. A munkdltatd jogosult a munkavallalé
altal hasznalt vallalati szamitdgép, vallalati elektronikus postafiok el len6rzésére és
megfigyelésére. A munkavégzéssel 6ssze nem férd fajlokat, tartalmakat a munkavallalé
koteles a munkaltatd felszolitasara a szamitégéprdl, illetve az elektronikus postafidkbol
torolni.

Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy
a munkavallalé jelen lehessen az ellen6rzés soran.

Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek
miatt keril sor az ellen6rzésre, munkdltatd részérél ki végezheti az ellenGrzést, - milyen
szabalyok szerint kerilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a az e-mail fidk ellenérzésével egylitt
jard adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail cimébdl
és targyabdl kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakéri feladataval kapcsolatos, és
nem személyes céli. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltaté korlatozas nélkil
vizsgalhatja.

Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallalé az
e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torélje. A munkavallalo tavolléte, vagy egylttmikodésének hidanya
esetén a személyes adatokat az ellen6rzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fidk jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkdltaté a munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallald az e-mail fidk ellen6rzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e
szabdlyzatnak az érintett jogairdl sz616 fejezetében irt jogokkal élhet.
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12. A GYERMEKEK ADATKEZELESENEK, ADATTOVABBITASANAK RENDJE

12.1 A jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kore

Az 6vodaba felvett gyermeket az évoda nyilvantartja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kbznevelési intézmények névhaszndlatardl
20.5 (8).

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél sz6l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbdl,
egészségligyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelheték.

Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében a gyermek alabbi adatait kezeli és tartja nyilvan:

- a gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartézkodasi helyének cime, a jogszer(i tartézkodast megalapozd okirat szamat,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartézkodas jogcime (tovdbbiakban: a gyermek személyes adatai)

- a gyermek szll6je, torvényes képvisel6je neve, lakéhelye, tartdézkodasi helye,
telefonszama (tovdbbiakban a gyermek sziil6jének személyes adatai)

- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonydval kapcsolatos adatok

- agyermek ovodai felvételével kapcsolatos adatok,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztdsdval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
- gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek oktatdsi azonosité szama,
- afentieken tul jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz
és igazolasahoz szlikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye
és kedvezményre valé jogosultsaga.

A Kincses Sziget Ovoda a gyerekek személyes adatainak kezelését, adatainak tovabbitasat,
a l.sz. fliggelék Adatvédelmi tajékoztatdja szerint kezeli.

12.2 Az adatkezelés rendje, dokumentumai

A gyermekek adatainak kezelésre és tovabbitasra az dvodavezets és az dvodapedagdgusok
jogosultak feladatkoriik szerint.

A gyermekek jogviszonyanak |étrejotte, fenntartdsa, és megszlinése tekintetében adatkezeld

az 6vodavezetd, illetve gyermekek nevelése, fejlesztése érdekében a csoportban kezelt
tanligyigazgatasi dokumentumokban kezelt adatok tekintetében az évodapedagdgusok.
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A felvételi el6jegyzési napldban az adatokat — Adatlap évodai beiratdshoz c. nyomtatvany altal
a jelentkezéskor a szll6t6l az dvodavezets veszi fel, valamint tovabbi adatok szolgdltatasa a
gyermek felvételét kovetGen tovabbi Nyilatkozatok, adatlapok kitoltésével valésul meg. Az
o6vodai beiratkozaskor a sziilének be kell mutatni a gyermek és a sziil6 személyazonossagat
igazold hatdsagi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyokat. (Kntv. 20. § (3).

Onkéntes adatszolgdltatashoz a sziil§ irdsbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el8jegyzési
napld biztonsdgos 6rzésérdl az dvodavezets gondoskodik.

Az 6vodaban az 6évodavezet§, a gyermek évodai beiratasakor elézetesen tajékoztatja a sziil6t
arrél, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy onkéntes. A beiratkozasi lapon a sziil6 irdsban
nyilatkozik, hogy az adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozd jelen tdjékoztatast
megismerte és valamennyi megadott adatanak nyilvantartasahoz, kezeléséhez, annak
tovabbitasahoz torvényi felhatalmazason vagy / 6nkéntesen hozzajarul.

Az 6vodavezet6 feladata

- aszul6k tajékoztatdsa a gyermekek adatainak kezelésérdl

- a gyermekek nyilvantartdsara szolgdlé dokumentumok vezetése. A nyilvantartasokat
elektronikusan késziti, a nyilvantartast az iroda személyi szamitégépén tartja nyilvan,
hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja;

- gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint,

- a Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kizdé gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, illetve adattovabbitdsra vonatkozd iratok
kezelése,

- nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat,

- adatok tovabbitasa, az adattovabbitasrdl sz6l6 iratok kezelése,

- koteles gondoskodni az adatok megfelel§ eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitdsa az dvodavezet6 aldirdsaval torténhet.

Az 6vodavezetd a Felvételi, - és el6jegyzési napldoban felvett gyermekek adatait az
6vodapedagégusoknak adja at az dvodapedagdgusok altal kdtelez6en kezelt dokumentumok
vezetése érdekében. A gyerekek személyes és egyéb adatait kiilonb6z6 kotelez6 pedagdgiai
és tanligyigazgatasi dokumentumok és az dvoda dltal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok
tartalmazzak, mint:
- pedagdgiai és tanligyigazgatasi dokumentumok:

- afelvételi elGjegyzési napld

- afelvételi és mulasztdsi napld

- az ovodai csoportnapld

- agyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentacio
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- oOvodai jogviszony keletkeztetésének és megszlinésének dokumentumai,
nyilatkozatok, hatarozatok, értesitések (Szil6 évodai beiratds kérelme, Beiratkozasi
lap, Nyilatkozat az d&vodai nevelés els6 igénybevételérél, Egylttmikodési
megallapodas, jogviszony megsziintetése stb.)

- egyéb dokumentumok:

- egyénifejlédési napld (kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok)
- gyermekbalesetre vonatkozé adatok
- étkezés nyilvantartas

Az aldabbi dokumentumokat az évodapedagdgusok naprakészen, illetve meghatarozott
id6szakonként, szlikség szerint vezetik:

Felvételi és mulasztdsi naplo: a naplé tartalmazza a gyermekek személyes adatait, a sziil6k
nevét, napkodzbeni telefonszamat és a gyermekek évodabdl vald hidnyzasat, mulasztasat,
a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kizd6é gyermek esetén a
szakvéleményt kidllitd szakértSi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsdnak
id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett felllvizsgalatok, tovabba a kovetkez6 kotelezé
felllvizsgdlat id6pontjat

Ovodai csoportnapld: a csoportnapld tartalmazza a gyermekek nevét és évodai jelét,
statisztikai adatokat, a nevelési évben tankotelessé valé gyermekek nevét, a nevelés
tervezését, értékelését.

A gyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentdcio : tartalmazza gyermekenként a
gyermek nevét, sziletési idejét, jogviszonydnak kezdetét, gyermek fejlettségi szintjét,
fejl6édésének Gtemét, a differencialt nevelés irdnyat (a gyermek anamnézisét, a gyermek
értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatdit, a gyermek fejlédését segitd
megallapitasokat, intézkedéseket, amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta,
a vizsgalat megdllapitasait, a fejlesztést végz6 pedagdgus fejlédést szolgald intézkedésre
tett javaslatait, a szakértGi bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitasait.

Egyéni fejlesztési napld: tartalmazza a gyermekek egyéni fejlesztésének céljat, feladatat,
a fejlesztés Gtemezését, megvaldsuldsat.

A gyermekek fejlesztésében  kozrem(kodé logopédus, fejlesztGpedagdgus,
gybégypedagogus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve napldkat
vezetik.

A gyermekek adatainak biztonsagos kezelésérdl és Orzésér6l az dvodapedagdgusok
gondoskodnak.

Az ovodapedagogusok a gyermekek fejlédésével, értékelésével, hianyzdsaval Osszefliggd
minden adatot kdzélhet a szilbvel.

12.3 Az adatkezelés, adattarolas helye, idotartama

Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelezd nyilvantartasokat, dokumentumokat —
ezzel osszefliggésben a gyermekek adatait az dvoda papir alapon és/vagy elektronikusan
tarolja. Az elektronikus tarolas helye: a Kincses Sziget Ovoda székhelye, a székhely irodai. A
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papir alapui dokumentumok tarolasi helye: a Kincses Sziget Ovoda székhelye, a székhely iroddi
és / vagy csoportszoba.

Az adatkezelés id6tartama: Az onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozd sziil6i engedélyt az
elévilési id6 végéig nyilvan kell tartani (Kntv. 43. § (2). Az 6voda a gyermekek adatainak
kezelése a beiratkozassal, a gyermek ovodai jogviszonydnak elsé napjatél kezddédik, az
adatokat az dvoda a jogviszony megsz(inésétél szamitott tiz évig kezeli (Kntv. 41. § (10).

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében az dvoda
gondoskodik arrél, hogy annak a gyermeknek, akinek évodai jogviszonya megsz(int az
o6vodaval (az adatkezelés céljanak megsz(inésekor) a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek. Az irattdri 6rzést igényl6 dokumentumokban a
gyermekek adatai tovabbra is tarolva maradnak, ezek 6rzési idejét a 20/2012. (VII1.31) EMMI
rendelet 1. szdmu melléklete hatdrozza meg. A dokumentumok G6rzési id6tartama nem

haladhatja meg az irattdri 6rzési id6t.

12.4 A gyermekek adatainak tovabbitasa

Az adattovabbitas
célja

Az adattovabbitas
adatkore

Az adattovabbitas
dokumentuma

Az tovabbitas
cimzettje;
Adatkezeld/
Adatfeldolgozé

Adatkezelés
jogalapja, az
adatkezelés
jogalapjanak

megnevezése
A gyermek neve,
szliletési helye és
ideje, lakdhelye, A fenntarto,
L . tartézkodasi helye, birésag,
Sziil6vel, torvényes s i
i . sziil6je neve, renddrség, .
képvisel6vel vald . s . Jogi
, torvényes A 3. fél kérésének ligyészség, . .
kapcsolatfelvétel e « e kotelezettsége
L2y képviselGje neve, megfeleld telepiilési ,
céljabdl, a jogviszony g e .. . n alapuld
e . szUlGje, torvényes dokumentum onkormanyzat
fennallasaval, a képviselGje (nyilatkozat, igazolas jegyzGije
tankotelezettség by ) y 18 Jesyzole, Kntv. 41. § (7a)
s lakdhelye, stb.) kozigazgatasi
teljesitésével . L
tartézkodasi helye szerv,

Osszefliggésben

és telefonszama,
jogviszonya kezdete

szlinetelésének
ideje, megszlinése,

’

nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

Ovodai felvétel,
masik évodaba vald
atvétel

Ovodai felvételével,
atvételével
kapcsolatos adatai
(a gyermek neve,
sziiletési helye és
ideje, lakohelye,
tartozkoddsi helye,
édesanyja sziiletési
neve)

Ertesités 6vodai
felvételrdl; Ertesités
6vodai jogviszony
megsz(inésérdl

Az érintett
o6vodahoz

Jogi
kotelezettsége
n alapuld

Kntv. 41. § (7b)

Atvétel: Kntv.
20.§ (4)
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A gyermek neve,
szlletési helye és
ideje, lakdhelye,
tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositas
i azonosito jele, T
e e Az egészségligyi, .
szUl6je, torvényes . . ) Jogi
g Az 6vodai, iskola- . .
Iskolaegészségligyi képviselGje neve, egészséglgyi egészségligyi kotelezettsége
g, , suey szUlGje, torvényes & & gy & & g}/ . n alapuld
ellatas e e dokumentacid, feladatot ellato
képviseldje balesti jegyz6konyv intézménynek
lakdhelye, Jeey ¥ v Kntv. 41. § (7c)
tartdzkodasi helye
és telefonszama, az
O6vodai egészségligyi
dokumentacio és
gyermekbalesetre
vonatkozé adatok
Az tovabbitas f“da:ke_’e'es
Az adattovabbitas Az adattovabbitas | Az adattovabbités cimzettje; Jogalapja, az
s . s adatkezelés
célja adatkore dokumentuma AdatkezelS/ oralapidnak
Adatfeldolgozé Jogalapjana
megnevezése
A gyermek neve,
szliletési helye és
ideje,
tarsadalombiztositas
i azonosito jele,
lakoéhelye, A
tartézkodasi helye, csaladvédelemmel Jogi
sziilGje, torvényes foglalkozé kotelezettsége
A gyermek , J v . ,g , ,g
. - képviselGje neve, intézménynek, n alapuld
veszélyeztetettségéne e e
o s szlil6je, torvényes . szervezetnek,
k megel&zése, L Megkeresés .
o képvisel6je gyermek- és Kntv. 41. §
feltarasa, , dokumentuma e o, %
megsziintetése lakohelye, ifjsagvédelemmel (7d)
gszinte tart6zkodasi helye foglalkozé (1997. évi XXXI.
céljabal . . .
és telefonszama, a szervezetnek, torvény 17. §
gyermek, tanuld intézménynek, (2)

mulasztasaval
kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre,
tanuléra vonatkozo
adatok

Az igénybe vehet6
allami tdmogatds
igénylése céljabdl

Az igényjogosultsag
elbirdlasahoz és
igazolasahoz
sziikséges adatok

Nyilatkozat a
Gyvt. 21/b. § (1)
bekezdés a)
pontja szerinti
ingyenes dvodai
gyermekétkezteté
s
igénybevételéhez

A fenntarto részére
tovabbithato

Jogi
kotelezettsége
n alapuld

Kntv. 41. § (7e)
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A pedagogiai
szakszolgalat
.. - , intézményei és a
Sajatos nevelési Célnak L . Y .
S " nevelési-oktatasi .
e igényére, megfelelGen s, Jogi
Kilonleges . L . - intézmények . ,
. s beilleszkedési késziilt L kotelezettsége
bandsmaddot igényld , - egymas kozott, ,
zavarara, tanulasi dokumentum L, n alapuld
gyermekek o B tovabba
. . nehézségére, (feltlvizsgalati S
nevelésének, . oz L gyermekpszichiatria
v L magatartasi szakértGi kérelem; | 7. L, Kntv. 41. § (8
ellatasanak segitése - . i diagndzisanak "
rendellenességére Pedagodgiai . P ) Rl
) . , , adatai a pedagégiai
vonatkozé adatai vélemény stb.) (s 2
szakszolgalat és az
egészségligyi
szakellato kozott,
A gyermekek 6vodai A gyermek évodai Célnak megfelel6
fejlédésének, iskolaba | fejlédésével, dokumentum _ Jogi
. L ) ; . o A sziilének, a R )
|épéshez sziikséges valamint az iskoldba | (SzakértGi edagdgiai kotelezettsége
fejlettség |épéshez sziikséges vizsgalati kérelem, pecagos , n alapuld
R . y e szakszolgalat
megallapitasa fejlettségével Szakértdi A
. i ) intézményeinek, az
kapcsolatos adatai vélemény, . . Kntv. 41. § (8
P iskoldnak
Pedagdgiai b)
vélemény stb.)

Az adattovabbitas felelGse:

- adattovdbbitdsra az dévodavezet6, vagy az daltala meghatalmazott mds alkalmazott
jogosult (Kntv. 43. § (1);

- g pedagodgus, a nevel§ és oktatd munkat kozvetlenll segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetSje Utjdn gyermek veszélyeztetettsége, a gyermek
bdntalmazdsa, illetve sulyos elhanyagoldsa vagy egyéb mds, sulyos veszélyezteté ok
fenndllasa, a gyermek 6nmaga dltal elGidézett sulyos veszélyezteté6 magatartdsa esetén
(Kntv. 42.§ (3)

A koznevelésrél sz6l6 torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetdk.

12.5 Adatszolgaltatas a koznevelés informacids rendszerébe

Az adatszolgaltatas célja: a jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgaltatas
Az adatszolgaltatas adatkore: a tanuldi nyilvantartas a gyermek, aldbbi személyes adatait
tartalmazza:
- oktatasi azonositd szamat, addazonositd jelét, tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
- jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankoteles-e, jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
- jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,
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- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
- nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét

Erintettek: az 6vodaval jogviszonyban &ll6 alkalmazottak, gyerekek

Az adatszolgaltatas maodja: elektronikus

Az adatrogzités, adatszolgaltatas felelGse: évodavezetd

Az adatszolgaltatas jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése
Az adatszolgaltatas jogalapjanak megnevezése:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (41. § (1)
- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl; 1. melléklet a 2018. évi LXXXIX.

torvényhez
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13. AZ ERINTETTEK FENYKEP- ES VIDEOFELVETEL ADATAINAK KEZELESE

Az d6voddban csak az érintettek hozzajaruldsdval, egyetérté nyilatkozatdval torténhetnek
fényképek, videdfelvételek készitése, valamint annak az dvoda honlapjara, Facebook oldalara
vald felkertlése.

A nyilvanossagra hozott felvételeket az évoda a meghatarozott céllal onkéntes hozzajarulas
esetén felhasznalhatja, utdlagos anyagi kovetelések kizdrasaval és el6zetes felkérések nélkiil
is. A hozzdajaruld nyilatkozatot az érintettek kézhez kapjak a szerz6déskotés napjan (dolgozdk
a munkaszerz6dés, a szul6k gyermekik ovodai jogviszonydra vonatkozd szerzddés aldirasa
napjan) az 6vodavezet6tdl. A dokumentum kitoltését megel6zi az érintettek tajékoztatasa az
adatkezelésrél. Hozzajarulas hianyaban adatkezelés nem torténhet!

Az 6vodai eseményeken, programokon készitett barmely fotd, vided az dvoda tulajdonat
képezi, azok felhasznalasa, megjelentetése a Kincses Sziget Ovoda kizarélagos joga.

Kezelt adatok kore: az intézményben a nevelési id6 alatt, illetve rendezvényein résztvevék
hang- és képmasanak rogzitése és bemutatdsa az évoda honlapjan, Facebook oldalan.
Erintettek: 6nkéntes hozzajarulast ado érintettek
Az adatkezelés formaja, mddja, tarolas helye: az évoda dolgozdinak mobiltelefonjan,
illetve a székhelyén levé informatikai eszk6zén valdsul meg.
Adatkezel8: 6vodapedagdgusok, dvoda adminisztratora
Az adatkezelés célja: az intézmény miikodésének bemutatdsa, arculatdnak er@sitése,
népszersitése; a szlil6k, az dvoda irant érdekl6ddk tajékoztatasa.
Az adatkezelés jogalapja, jogszer(isége: az adatok kezeléséhez és tovabbitasahoz szilGi
hozzdajaruld nyilatkozat sziikséges.
Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése: Az informdcidés onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagroél szélé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) 5. § (1)
bekezdés a) pontjdban, valamint a Ptk. 2:13. §, 2:14.§ (1) bekezdésében, 2:48. § (1)
bekezdésében foglalt rendelkezések.
Az adattovabbitas cimzettjei:

- az évoda honlapja kincsesszigetovoda.hu

- az 6voda Facebook oldala: https://hu-hu.facebook.com/kincsessziget

- sziil6k

Nincs szlikség az érintett hozzajaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznaldsahoz tomegfelvétel esetén (Ptk 2:48 (2) §.).

Az Ovoda kijelenti, hogy amennyiben az eredeti adatfelvétel céljatdl eltéré célra kivanja
felhasznalni a készilt fotdkat, videdkat errdl az érintetteket el6zetesen tajékoztatja, és ehhez
elGzetes, kifejezett hozzajaruldsat megszerzi, illet6leg lehet6séget biztosit szamara, hogy a
felhasznaldst megtiltsa.
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Adatfeldolgozékra vonatkozé6 adatkezelési elGirasok

Képmas vagy hangfelvétel elkészitésére az évoda dolgozéi jogosultak (adatkezel6k). Az
adatkezel6 nem készit és hasznal fel olyan felvételeket, amely az érintett szamara sértg, vagy
méltatlan lehet.
Az igy készilt felvételek adatkezeléséért, azaz adatfeldolgozd felel, aki nyilvanossagra hozza a
felvételeket. Els6édlegesen az o6voda adminisztratora jogosult felvételek kozzétételére
(adatfeldolgozd). Az adatfeldolgozé feladata minden esetben a nyilvanossdagra, kozzétételtétel
el6tt
- ellenérizni, kivalogatni azokat a felvételeket, amelyeken olyan szerepl6k lathatok, akik
nem jarultak hozza felvételek felhasznaldsdhoz, tovabba
- afelvételek tovabbi attekintésével, kivalogatasaval kisz(iri az esetleges sért6, méltatlan
felvételeket.

Az adattarolas id6tartama:

- az érintett torlési kérelméig

- telefonon keresztiil torténé felvétel készitésénél az adatkezel6k az altaluk készitett
felvételeket az adatfeldolgozd részére tovabbitjak, akik ezt kovetéen a felvételeiket
kotelesek azonnal megsemmisiteni,

- az adatfeldolgozé az adatfeldolgozast kdvetGen, sajat telefonja hasznalatanak esetén
koteles azonnal megsemmisiteni a felvételeket, és azt a telephelyi szamitégépre
atmenteni,

- a telephelyi szamitégépen, az intézmény honlapjan a felvételeket maximum 5 évig
lehet tarolni, de legaldbb azokat évente frissiteni kell.

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: a nyilvanos felvételek barki szamdra
elérhetbek.

Adatbiztonsagi intézkedések: az adatkezel6 és az adatfeldolgozé— az Info tv. 7. §-aban
foglaltak szerint - minden szilikséges intézkedést megtesz az adatintegritas biztositasa
érdekében, azaz az altala kezelt és/vagy feldolgozott személyes adatok pontossaga, teljessége,
valtozatlansaga érdekében. Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi, kilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint véletlen megsemmisiilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltoztatasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen. Az Adatkezel6 mindent megtesz a
kezelt adatok hitelességének megdrzése érdekében.

A hozzajarulas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: A hozzajarulds elmaradasanak

nincs kovetkezménye, a szilének nem lesz vizudlis, képi informacidja gyermekérdl, az évoda
eseményeirdl, programjairol.
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14.A DOLGOzOK, Az OVODAVAL JOGVISZONYBAN ALLO SzULOK
ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGAI, KOTELEZETTSEGEI

14.1 Az adatkezelési jogok értelmezése

A tajékoztatas kéréshez valé jog: az érintett kérelmére, az Ovodavezetd tdjékoztatast ad az
altala kezelt adatokrél, annak forrdsardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl,
az esetleges adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggs tevékenységérdl,
tovdabba — adattovabbitds esetén — az adattovabbitds jogalapjardl és cimzettjérél. Az
Adatkezel6, a kérelem benyujtasatdl szamitott lehetd legrovidebb idén beliil, legfeljebb 25
napon belil irdsban, kozértheté formaban adja meg a tdjékoztatast és intézkedik az esetleges
sérelem orvoslasardl. A tajékoztatas ingyenes.

Az érintett tajékoztatasat az Ovoda csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehet6vé
teszi. Az Ovoda koteles az Erintettel a felvildgositds megtagadasanak indokat kozélni. Az
Ovoda ebben az esetben tajékoztatja az érintettet a jogorvoslati lehet&ségekrdl.

A helyesbitéshez vald jog: az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepl§ személyes adatat az
Ovoda helyesbitse, mdédositsa. A helyesbitésrél haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil
intézkedni kell. Abban az esetben, ha a helyesbitend§ adatok alapjan rendszeres
adatszolgdltatas torténik, az Ovoda sziikség esetén a helyesbitésrél tajékoztatja az
adatszolgdltatas cimzettjét, illetve az érintett figyelmét felhivja arra, hogy a helyesbitést mas
adatkezel6nél is kezdeményeznie kell.

A torléshez vald jog: az érintett a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti a
személyes adatai torlését. Az Ovoda az érintettet a torlésrdl tdjékoztatja. Az Ovoda a
személyes adat torlését megtagadhatja, ha az adat kezelése jogszabalyon alapul, és/vagy az
adatkezelés az Ovoda jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. A torlési kérelem
teljesitésének megtagaddsa esetén az Ovoda az érintettet annak okardl tajékoztatja.

A zaroldshoz, korlatozashoz valé jog: az érintett személy a megadott elérhetGségeken
keresztlil kérheti adatdnak zaroldsat. A zarolas addig tart, amig a megjelolt indok szilikségessé
teszi az adatok taroldsat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belll meg
kell tenni és a megadott elérhetGségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitésrél, a zarolasrdl és a torlésrél az érintettet, tovdbba mindazokat értesiteni kell,
akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak, ideértve az adatfeldolgozdkat
is. Az értesités mell6zhets, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos
érdekét nem sérti. Ha az Ovoda az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovet6 30 napon belll irdsban vagy az érintett
hozzdajaruldsaval elektronikus Uton kozli a helyesbités, zadrolas vagy torlés irdnti kérelem
elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem
elutasitdsa esetén az Ovoda tdjékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
Hatdésaghoz fordulds lehet&ségérdl.
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Tiltakozas személyes adat kezelése ellen: az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése
ellen,

- ha aszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizardélag az adatkezel6re vonatkozd
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezel§, adatatvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés
esetén,

- ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovdbbitdsa kozvetlen Uzletszerzés,
kdzvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

A tiltakozast irasban kell benyuljtani az évodavezet6hoz. Az évodavezet§ a tiltakozast a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6n belil, de legfeljebb 15 napon belll
megvizsgdlja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezét
irdsban tajékoztatja.

Birdsagi jogérvényesités és kartérités: az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezel§
ellen a birdsaghoz fordulhat. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezel6 koteles bizonyitani. Az adatkezelé az érintett adatainak jogellenes kezelésével
vagy a technikai adatvédelem kévetelményeinek megszegésével masnak okozott kdrt kételes
megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott karért
is.

Az adatkezel6 mentesiil a felelGsség alél, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kivil
es6 elhdrithatatlan ok idézte elé.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevs az adatkezel6 ellen birdsdghoz
fordulhat. A birdsag az lgyben soron kivil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a
lakéhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is megindithatja.

Kartérités, sérelemdij: az adatkezel§
- az altala, az érintettek adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni,
- haaz érintett személyiségi jogait megsérti, az érintett sérelemdijat kovetelhet.

Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhet6 sérelemdij, amennyiben a kar vagy a
személyiségi jogsértés az érintett szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabdl
szarmazott.

Az adatkezel6 mentesiil az okozott karért vald felelGsség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy a jogsérelmet az adatkezelés korén kiviil

es6 elharithatatlan ok idézet elG.

14.2 Az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Az érintetteknek a személyes adatok kezelésében joga van
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- tajékoztatast kérni az altala kezelt adatokrdl, annak forrasardl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idGtartamardl, az esetleges adatfeldolgozd nevérél, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefligg6 tevékenységérdl, tovabba — adattovabbitds esetén — az
adattovabbitas jogalapjarodl és cimzettjérdl;

- az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz hozzaférést kapjon;

- tiltakozni a személyes adatainak kezelése ellen (az érintett nyilatkozata, amellyel
személyes adatanak kezelését kifogdsolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a
kezelt adat torlését kéri);

- az 6nkéntes adatkezelési hozzajarulasat barmely id6pontban visszavonni,

- panaszt benyujtani a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal

- jogai megsértése miatt birésaghoz fordulni

- adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével az dvodatdl, adatkezel6t6l sérelemdijat kdvetelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmezze és kérésére az adatkezel6

- indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat

- torolje (vagy zarolja) - a kotelezd adatkezelés kivételével - a ra vonatkozd személyes
adatokat, ha annak kezelése jogellenes, az adatkezelés célja megsz(int, az érintett
visszavonja az adatkezelés alapjat képezs hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja; az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkl tordlje.

- az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha vitatja a személyes adatok pontossagat, ez
esetben a korladtozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az
adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

A kérelem benyujthato:
- postai Uton: Kincses Sziget Ovoda, 1094 Budapest, Baldzs Béla u. 3. Fsz. 1.
- elektronikus uton: infokidlandia@gmail.com

14.3 Az érintettek kotelességei

14.3.1 Az érintettek személyes adataiban bekdvetkez6 valtozas bejelentése
Minden évodai dolgozd, illetve sziil8, térvényes képviseld, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkez6 valtozast - a valtozast kovetd -
8 napon beliil bejelenteni az Ovoda vezet8jének a infokidlandia@gmail.com email cimen vagy
papir alapu el6terjesztése utjan.

14.3.2 Az alkalmazottak titoktartasi kotelezettsége

Az dvoddanal adatkezelést végzé munkatdrsak és az Ovoda megbizdsabdl az adatkezelésben
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résztvevd, annak valamely miveletét végz6 szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert
személyes adatokat titokként megérizni.

A munkavéllalé nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekd
adatok nyilvanossdgdra és a kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd, torvényben
meghatdrozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre (Mtv. 8. § (4)

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdozrem(kodik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuléval, sziil6vel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomadst. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymads kozti, a gyermek
fejlédésével, értékelésével, minGsitésével 0Osszefliggd megbeszélésre. valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténs, a tanuld fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre (42. § (1). A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelBtestiileti értekezleten.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziilGjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlédését (Kntv. 42. § (2). Az adat kozlése akkor sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése szil6i magatartasra, kozrehatasra vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelésrdl szo6l6
2011. évi CXC. torvényben meghatdrozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A titoktartdsi kotelezettség aldl a szUil6 irdsban felmentést adhat. A felmentést - a pedagogus,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGs, a nevel6testiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan -
az intézményvezet6 kezdeményezheti irdsban.

15. A JOGERVENYESITES LEHETOSEGEI

Az adatkezel6 mindent elkdvet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak
megfelel6en torténjék. Ennek ellenére, amennyiben az 6évodai dolgozé, az dvodaval
jogviszonyban 4al6 szil6 ugy érzi, hogy ennek dvodank nem felelt meg, Ugy azt jelezheti az
6voda felé szdban vagy irasban. Amennyiben az adatkezeld intézkedésével nem ért egyet, a
panaszos
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- jogorvoslati lehet6séggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatdsdghoz fordulhat,

- ameghozott dontés irdsbeli kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - birésaghoz fordulhat
és az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szél6 2011. évi
CXII. torvény, valamint a Polgari Torvénykonyv alapjan érvényesitheti jogait.

A jogérvényesités lehetdségei A A jogérvényesités helye, cimzettje

jogérvényesités
jogalapja

Hatdsagi
jogérvényesités

panasz, nyujthaté
be, vizsgalat
kezdeményezhetd
arra
hivatkozassal,
hogy a személyes
adatok
kezelésével,
kapcsolatban
jogsérelem
kovetkezett be,
vagy annak
kozvetlen
veszélye fennall.

azInfotv. 38. §
(3) bekezdés a)
pontjaban
foglalt
rendelkezés
szerint

a Nemzeti Adatvédelmi és
Informdciészabadsag Hatdsagnal
(http://naih.hu,

telefonszam: +36 (1) 391-1400,
postacim: (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C., Levelezési cim:
1530 Budapest, Pf.: 5.;

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu).

Kalfoldi allampolgaresetén a
tartdzkodasi helye illetve munkahelye
szerinti felligyeleti hatdsagndl s
panaszt tehet

Birosagi
jogérvényesités

jogai megsértése
miatt birdsaghoz
fordulhat

azInfo tv. 22. &
(1) bekezdése
alapjan

Az adatvédelmi perek elbiralasa a
torvényszék hataskorébe tartozik, a
per — az On valasztasa szerint — az On
lakhelye vagy tartézkoddsi helye
szerinti  torvényszék  el6tt s
megindithatd.

A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Ovoda a vonatkozé térvényekben eléirtak szerint
felelds.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabdlyzat a Kincses Sziget Ovoda szervezeti és miikddési szabdlyzatdnak 2.
Szamu melléklete.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a Kincses Sziget Ovoda szervezeti és miikddési
szabdlyzataval az intézmény vezetGjének elSterjesztése utan a nevelGtestilet 2020. 08. 10-ei
értekezletén elfogadta, a szabdlyzat nevelGtestiileti elfogaddsdhoz a szil6i szervezetet
véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabdlyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kdozrem(ikodé alkalmazottakra kotelez6
érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban
foglalt el6irasokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg (4.sz. fiiggelék: Az évoddval
jogviszonyban dll6 sziil6k nyilatkozata az iratkezelési szabdlyzat megismerésének tényérdél;
5.sz. fiiggelék: Az dvodaval jogviszonyban dllé dolgozdk nyilatkozata az iratkezelési szabdlyzat
megismerésének tényérdl).

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds mddja és a hozzafér6 elhelyezés biztositdsa a
szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. Az Ovoda vezetSje koteles a szabdlyzat hatalybalépését kdvetSen a
kincsesszigetovoda.hu honlapon kdzzétenni, a kozzététel Utjan az érintetteket a szabdalyzatban
foglaltakrdl tdjékoztatni.

Az 6voda folyamatosan feliilvizsgidlja, és sziikség esetén mddositja a szabalyzatot a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

Jelen szabalyzat 2020.09.01-jén lép hatalyba és annak visszavondasaig érvényes!
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