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Az adatkezelés alapjaul szolgald jogszabalyok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény.

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

2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsok egyes kérdéseirdl.

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol.

2023. évi LIL tv a pedagdgusok 10;j életpalydjarol

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

401/2023 Korm. rendelet a 2023 évi LII tv. végrehajtasarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

A szervezet megnevezése: Szol6fiirt Reformatus Ovoda

A szervezet székhelye: 2113 Erddkertes To6 utca 13

A szabalyzat tartalméért felelds személy:  Hoholné Varga Timea

A szabalyzat hatalyba 1épésének datuma:  2024. 02.01.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad dramldsara vonatkoz6 szabdlyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint
az adatkezelést szabalyozo utasitasok és tdjékoztatdsok kiadasakor.

A szervezet adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz.
Adatvédelmi tisztvisel6: Szaszak Emdke /6vodatitkar/
Elérhet6sége: 0630/5462642

szolofurtovoda@gmail.com

A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a szervezet
egyéb belsO szabalyzatainak elGirdsait a természetes személyek alapvetd jogainak é&s
szabadsdgainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld
kezelését.

A szervezet tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabdlyi eldirasoknak, kiilonosen az Eurdpai Parlament és a Tandcs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiaddsanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével €s betartasaval a szervezet
alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszerlien végezni.
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Lénveges fogalmak, meghatarozasok

a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Uni6é 1) Adatvédelmi
Rendelete

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére
vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (€rintett)
vonatkoz6 barmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,

genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossadgara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozo kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

az_érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelml kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat




Sz6l6fiirt Reformatus Ovoda
Adatkezelési Szabalyzat

vagy a megerositést félreérthetetleniil kifejez0 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

- az adatkezelés korlatozdsa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

- alnevesités: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informécidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informéciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartdsi _rendszer: a személyes adatok barmely moddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas

modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmadra
atlathaté modon kell végezni.

A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerti célbol torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld €s relevans legyen, és csak a sziikséges
mértéki lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul tordlni kell.

A személyes adatok taroladsanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak sziikséges ideig tegye lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas kozérdeki archivélas céljabol, tudomanyos €s
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténik.
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A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
informdcio esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és bilintetdjogi
felelosséggel tartozik a személyes adatok jogszeri kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott
tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy iddszertitlen,
koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelds munkatarsnal
kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett személy egyértelmii megerdsitd
cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus uton tett - vagy szobeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tdjékoztatason alapuld és egyértelmii hozzdjaruldsit adja az adatok
kezeléséhez.

A gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek
tisztaban a személyes adatok kezelésével 0sszefiiggd kockazatokkal, kovetkezményeivel és az
ahhoz kapcsolodé garanciakkal €s jogosultsagokkal.

A személyes adatokat olyan moddon kell kezelni, amely biztositja azok megfeleld szintli
biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kozott annak érdekében, hogy megakadalyozza a
személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6zokhoz wvald
jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszerti 1épést meg
kell tenni.

Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha az alabbiak valamelyike teljestil:

e az¢rintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbodl torténd
kezeléséhez;
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e az adatkezelés olyan szerz0dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy l1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerzédés vagy
szerz0déskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében kertil
sor, vagy ha az kozérdekli feladat végrehajtasahoz, illetve kozhatalmi jogositvany
gyakorlasahoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagéllam jogéban
foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy
1étfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor,
ha a szoban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket €s az érintett
1étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbol,
ideértve, ha arra a jarvanyok ¢és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kiillondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofdk esetében van
szlikség.

Az adatkezeld — ideértve azt az adatkezeldt is, akivel a személyes adatokat kdzolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos
érdekrdl lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett
és az adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel? iigyfele vagy
annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csaldsok megeldzése céljabol feltétleniil sziikséges kezelése szintén az
érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kozvetlen lizletszerzési célu
kezelése szintén jogos érdeken alapulonak tekinthetd.
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A jogos érdek fennallasdnak megéallapitasahoz mindenképpen koriiltekintden meg kell vizsgalni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gytijtésének idépontjaban és azzal
Osszefliggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol kertilhet sor. Az
érintett érdekei és alapvetd jogai elsébbséget ¢lvezhetnek az adatkezeld érdekével szemben, ha
a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem
szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az ¢érintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil a kozhatalmi szervek, szamitdstechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, halozatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirk6zlési halozatok lizemeltetdi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnoldgiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a haldzati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlentil sziikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gytjtésiik eredeti céljatol eltéré egyéb célbol torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gylijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol a
jogalaptol eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetdvé tette a személyes adatok gytijtését.

A személyes adatok hatdsagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban
vagy nemzetkdzi kozjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése
kozérdeken alapulonak mindsiil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

e Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell
lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

e Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre is vonatkozik, a hozzdjarulds irdnti kérelmet ezektdl a mas tigyektdl
egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell kozolni.

e Az ¢rintett jogosult arra, hogy hozzdjaruldsat barmikor visszavonja. A hozzéjarulés
visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

e Annak megéllapitasa soran, hogy a hozzajarulas Onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés
teljesitésének — beleértve
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e a szolgaltatdsok nyujtasat is — feltételélil szabtdk-e az olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzddés teljesitéséhez.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes
személyek szexuadlis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok
kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok
egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

A biintetdjogi feleldsség megallapitdsara vonatkozo hatarozatokra €s a biincselekményekre,
illetve a kapcsol6dd biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére
kizérolag abban az esetben kertilhet sor, ha az kozhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositast nem igénylo adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezeld a személyes adatokat kezeli, nem vagy mér nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezeld altali azonositasat, az adatkezeld nem koteles
kiegészit6 informaciokat megdérizni.

Ha az adatkezeld bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfeleld modon tajékoztatja.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes €s atlathato adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényerdl €s céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintettdl gyljtik, az érintettet arrdl is tdjékoztatni kell, hogy
koteles-e a személyes adatokat k6zolni, valamint hogy az adatszolgaltatds elmaradasa milyen
kovetkezményekkel jar. Ezeket az informacidkat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet
egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrdl jol lathat6, konnyen
érthetd €s jol olvashato formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozo személyes adatok kezelésével 0sszetiiggd tajékoztatast az adatgytijtés
id6pontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettdl, hanem
mas forrasbol gyijtotték, az tigy koriilményeit figyelembe véve, ésszerli hataridon belil kell
rendelkezésre bocsatani.
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Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoan gytijtott adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszeriien és ¢ésszerli idokozonként, az adatkezelés jogszeriségének megallapitasa és
ellenérzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kiilondsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt,
hogy a személyes adatok kezelése milyen iddtartamra vonatkozik,

Az ¢érintett jogosult kiilondsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gylijtésére vagy mas mddon vald kezelésére az adatkezelés
eredeti céljaival Osszefliggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontak az
adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

A személyes adatok feliilvizsgalata

Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges iddtartamra
korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.

A szervezet vezetdje altal megallapitott rendszeres feliilvizsgalati hataridd: 1 év.

Az adatkezelo feladatai

Az adatkezeld a jogszerli adatkezelés érdekében megfeleld belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére és feleldsségére.

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

Ezt a szabdlyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait ¢és szabadsagait érinté kockdzatnak a
figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezeld az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadséagaira jelentett, valtozo valdszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egy¢éb belso szabalyzatokat feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd megfeleld nyilvantartast vezet a hatdskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezeld ¢és adatfeldolgozo koteles a
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feliigyeleti hatosaggal egylittmiikodni és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzaférhetové
tenni az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Béarmely személy a megadott elérhetOségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatanak modositasat.
Err6l kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez vald jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliill meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni/ intézményiinkben a jogviszony fennmaradasa érdekében bizonyos
adatok nem torolhetdk/.

A zarolashoz, korlatozashoz vald jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zérolas
addig tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajekoztatast kell kiildeni/ intézményiinkben a jogviszony fennmaradasa érdekében bizonyos
adatok nem zarolhatok/.

A tiltakozdshoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrdl a
megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
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Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL.: https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevo az adatkezel? ellen birésaghoz fordulhat.
A biréséag az ligyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztdsa szerint - a lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt is megindithatja.

A szervezet feladatai a megfelelo adatvédelem érdekében

- Az adatvédelmi tudatossag. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a
jogszabalyoknak valé megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai
felkészitése és a szabalyzat megismerése.

- At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepciojat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal 6sszhangban kell biztositani
jogszerli adatkezelést és adatfeldolgozast.

- Az adatkezelésben érintett személy megfeleld tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, - kétség esetén az adatkezelonek kell
bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.

- Az érintett személynek nyujtott tdjékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd és konnyen
érthetd legyen, ezért azt vilagos és kozértheté nyelven kell megfogalmazni és
megjeleniteni.

- Az atlathatd adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairdl. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése elott kell
megadni és a tajekoztatashoz vald jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.

- Az adatkezelésben érintett személy fobb jogai a kovetkezok:
e aravonatkozo személyes adatokhoz valo hozzaférés;
e aszemélyes adatok helyesbitése;
e aszemélyes adatok torlése;
e aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;
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e aprofilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétol
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe véve
a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szdmat, ez a hatarid6 tovabbi két honappal
meghosszabbithatd. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithatd egy olyan biztonsagos
online rendszer ilizemeltetésével, amelyen keresztiil az érintett konnyen és gyorsan
hozzaférhet a sziikséges informacidhoz.

At kell tekinteni a szervezet altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az informéacios
onrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy kérésére adatait késedelem
nélkiil torolni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az adatkezelés alapjat
képezd hozzéjarulast.

Az érintett személy hozzéjarulasabol félreérthetetleniil ki kell deriilnie, hogy az érintett

beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzédjarulasan alapul,
kétség esetén az adatkezeldnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az
érintett hozzajarult.

Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabalyok betartdsdra. Kozvetleniil gyermekeknek kindlt, informacios
tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsok vonatkozasaban végzett személyes adatok
kezelése akkor jogszertii, ha a gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be nem
toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerli, ha a hozzéjarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo
adta meg, illetve engedélyezte.

A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén bejelentési
kotelezettség keletkezik a feliigyeld hatosag felé. Az adatkezeldnek indokolatlan
késedelem nélkiil — ha

lehetséges, legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara
jutott, — meg kell tenni a bejelentést a feliigyeleti hatosagnak, kivéve akkor, ha az
adatvédelmi incidens valoszinGsithetéen nem jar kockazattal a természetes személy
jogait tekintve.

Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezeldnek az adatkezelést megeldzben
adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgalat soran meg kell vizsgalni,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
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Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés valdsziniisithetéen
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megeldz6en az adatkezelének
konzultalnia kell a feliigyeleti hatésaggal.

- Abban az esetben, ha a 6 tevékenységek olyan adatkezelési miveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres ¢s szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé,
adatvédelmi tisztviselt kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az
adatbiztonsag megerdsitését célozza.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetleniil ne
legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan
nehézséget jelentene az adatkezelOnek.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejli intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni kirokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésdbb 72 oran beliil be kell
jelenteni az illetékes felligyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatosdg elvével
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Osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valoszintileg nem jar kockézattal
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az ¢érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valoszintsitheten magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve,
annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket.

Ugyviteli és nyilvantartas céli adatkezelés

A szervezet a tevékenységéhez tartozd esetekben illetve ligyviteli és nyilvantartasi célbol
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfeleld tdjékoztatdsan alapuld onkéntes és
hatarozott hozzajarulés szolgél. A részletes tajékoztatds — amely kiterjed az adatkezelés céljara,
jogalapjara és idOtartamara valamint az érintett személy jogaira - Utdn az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés Onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajaruldst
irasban rogziteni kell.

Az tigyviteli és nyilvantartéasi célbol torténd adatkezelés az aldbbi célokat szolgélja:

- a szervezet tagjainak ¢és munkavallaloinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul,

- a szervezettel megbizasi jogviszonyban 4ll6 személyek adatkezelése kapcsolattartasi,
elszamolasi és nyilvantartasi célbol;

- a szervezettel lizleti kapcsolatban allé mas szervezetek, intézmények és vallalkozasok
kapcsolattartoi adatai, amelyek természetes személyek elérhetdségi €s azonositasi adatai
is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrol jogszabalyi kotelezettségen alapul, mésrészrdl pedig
az érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példdul munkaszerzddés
céljabol vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.)

A szervezethez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé — dokumentumok
(példaul onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében az érintett személy
hozzajarulasat vélelmezni kell. Az ligy lezarulta utan — tovabbi felhasznalasra vonatkozd
hozzajarulds hidnydban — az iratokat meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét
jegyzékonyvben kell rogziteni.
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Az lgyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarolag az adott {igy irataiban €s a
nyilvantartdsokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalo irat
selejtezéséig tart.

Az igyviteli és nyilvantartasi célbol torténo adatkezelést - annak biztositasa érdekében. hogy a
személyes adatok tarolasa a sziikséges idOtartamra korlatozdédjon, - évente feliil kell vizsgalni,
a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torolni kell.

Az tgyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valo megfelelést.

Egvéb célbol torténo adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, eldzetesen ezen belsd szabalyzatit kell megfelelden kiegésziteni, illetve az Uj
adatkezelési célnak megfelel6 rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

A szabalvzathoz tartozo egvéb dokumentumok

Az adatvédelmi €s adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni €s azzal egyiitt kezelni azokat a
dokumentumokat €s szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajarulo irasbeli
nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kotelezd adatkezelési tajékoztatot
irjak le.

Alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

l.

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,
3. anyja sziiletési csaladi €s utdéneve,
4. lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,
6. addazonosito jele,
7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,
8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,
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.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkoz6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakdr ellatasahoz sziikséges,

.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
iddpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betdltdtt munkakor vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,

3. munkakore, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
1d6pontja, kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,
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V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, ad6azonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést koto
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VII.

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idopontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jaro
juttatdsok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok

részére tovabbithato.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény alloményaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléseert, a

személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd felel.

- Az o6vodaban az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezelésért az

ovodavezeto,
- aszemélyiigyi adatkezelésben az 6vodatitkar,
- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat

gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.
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A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezet6-helyettes, feleldsségi korén  beliil
gondoskodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az ovodatitkar

Vezeti az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol valo rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkoréhez tartozo nyilvantartast,
amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyi anyagban helyez el.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.
Az 6vodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

Az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas hatosadg dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valosagnak mar nem
felel meg.

Ha az alkalmazott nem 4ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az dvodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

Az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarazni kell. A
jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen
a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
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A személyi anyagot jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig kell megorizni.

Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
kovetkezok jogosultak betekinteni:

- az alkalmazott felettese

- amindsitést végzo vezetd

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felligyeletet gyakorlo szerv

- munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag

- az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az tigyész és a birdsag

- aszemélyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil

- az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai k6ziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat az alkalmazott elozetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell
Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

A svermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermek:
e neve,
o sziiletési helye és ideje,
e neme,

e allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

e tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szama)

e nem magyar allampolgér esetén: a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,
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e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

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

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

e a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e a gyermek, oktatasi azonosité szama

A sziilgje, torvényes képviseloje:

e neve,

e lakohelye,

e tartozkodasi helye,

e telefonszama, e-mail cime

A gyermekek adatainak kezelése

A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore:

e Ovodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkre vagy megbizdsa szerint az
6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

e Az dvodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatokat, s
tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

o A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

e Az 6vodapedagogusok vezetik, €s nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, Ovodai fejlédésével,
valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és eldkészitik
adattovabbitasra a vezetonek.

e Az oOvodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények
megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
ovodavezetd és az altala kijelolt tigyintézo.
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Adatok tovabbitasa

Az adattovabbitas az Ovodavezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus forméaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

a) A fenntarto, birdsag, rendérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak szama.

b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama.

c) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, 6voda-egészségiigyi feladatot
ellatod intézménynek:

Az 6vodai egészségiigyl dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

d) A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol:

A neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok.

e) A fenntartd részére az igénybe vehetd allami tamogatas igénylése céljabol: tovabbithatok az
igényjogosultsag elbiradlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

A oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
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azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

f) A pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai.

g) Sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek 6vodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatok.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek felligyeletének az elldtdsdban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodéseével 0sszefliggd megbeszélésre.

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

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozles
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.
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Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatdsban
valo részvétel nem kotelez0. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az
eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

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

Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés,
az elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok esetében
az ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata és feleldssége, a
munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

A kozoktatasi informacios rendszer / KIR/

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informdacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel6 hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatds informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.
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A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacioés rendszerben adatot az <érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda igazgatdja a KIR- ben az oktatdsi azonositdé szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartésat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkoddsi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyt;td
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A szabalyzat hatalya

Az alkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

Az alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezet6jétol,
egy€b esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala
a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell ellatni az
alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak ¢és adatainak
kezelését.
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A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell

végezni.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utén, illetve
¢ jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése
utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

Illetékesség

Az igazgato

biztositja a szabdlyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd — panaszok esetén

Az igazgaté — helyettes

biztositja munkateriiletén a szabdlyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasdval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elokésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az 6vodavezetd
elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozéashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabdlyozas eldirasainak
megvaldsulésat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére

Z.aro rendelkezések

A szabélyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulédsaig érvényes.

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

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Legitimacios zaradék:

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény igazgatoja készitette.
Hoholné Varga Timea

Nevelétestiilet a Sz616fiirt Reformatus Ovoda Adatkezelési Szabalyzatat elfogadta.

Nevelotestiilet nevében:

Balogh Katalin

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: honlap, iroda
Hatalyos: 2024. 02. 01.-t6l

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
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A Sz616fiirt Reformatus Ovoda Adatkezelési Szabalyzatat megismertem, tudomasul vettem.
Erdokertes, 2024. 02. 01.

Alkalmazottak alairasa:
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Nyilatkozat személyes adatok tarolasarol, kezelésérol
Alulirott:

Lakcim:

Telefonszam:

E-mail cim:

hozzajarulok, hogy a Szoléfiirt Reformatus Ovoda (tovébbiakban: Adatkezeld) részére
személyes adataimat és gyermekem/ gyermekeim személyes adatait kezelje €s tarolja az alabbi
feltételekkel.

A Szolgéltatd adatkezelésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekldi adatok
nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIIL torvény (Avtv.) és a 2011. évi CXII torvény az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol és az Altalanos Adatvédelmi
Rendelet/ GDPR/ az iranyad6. Az adatszolgaltatas onkéntes.

Az adatkezelés célja az adatkezeld altal vallalt szolgaltatasok és kotelezettségek teljesitése,
jogok érvényesitése, az ligyfél azonositasa, az tigyféllel vald kapcsolattartas és kommunikacio.

A személyes adatok kezelése torvényi felhatalmazason alapul, amelynek célja jogszabalyi
kotelezettségek teljesitése.

Kezelt adatok: név, lakcim, sziiletési hely, 1d6, anyja neve, TAJ szam, telefonszdm, email cim,
kedvezményekre jogositd dokumentumok, étkezéshez sziikséges szakorvosi vélemények,
Pedagdgiai szakszolgalatok altal kiallitott dokumentumok.

Hozzajarulok, hogy az Adatkezeld részemre postai uton levelet, elektronikus Gton e-mailt
kiildjon.

Ezen hozz4jaruld nyilatkozat 3. személy részére torténd atadasra is vonatkozik. Torvényi
kotelezettséglinknek eleget téve KIR / Kozoktatdsi Informaciés Rendszer/, gyermekek
6vodavaltasa, 6vodai szakvélemény kiadasa iskola részére, MAK felé étkezési tamogatas
igénybevétele céljabol, Onkormanyzat felé, Pedagdgiai szakszolgalat felé, Csaladsegitd
szolgalat, gyermekorvos védondk fel¢, Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinat Oktatasiigyi
Iroda felé, palyazaton résztvevok esetében.

Gyermekemrdl az intézmény milkddési keretein beliil fénykép, video késziilhet, mely az
intézmény honlapjan, az 6voda zart facebook csoportjdban, a csoport sajat zart facebook
csoportjaban, valamint cikk megjelentetése esetén a helyi Gjsdgban megjelenhet.

Hozzajarulok Nem jarulok hozza

Jelen hozzéjaruld nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.
Kijelentem, hogy ezen hozzdjaruldsomat oOnkéntesen, minden kiils6 befolyds nélkiil, a
megfeleld tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.
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Nyilatkozattev alairasa
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