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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

A szervezet megnevezése: Dabasi Egyesitett Ovodak

A szervezet székhelye: 2373 Dabas, Benedek E. u. 2.

A szabalyzat tartalmaért felelés személy: = To6th Szilvia igazgaté

A szabalyzat hatalyba lIépésének datuma: | 2024. januar 01.

Ez a szabdlyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmére és a személyes adatok szabad dramlasara vonatkoz6 szabalyokat allapit
meg. A szabdlyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek
soran, valamint az adatkezelést szabalyoz6 utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztvisel6 alkalmazasi (kijeldlési) kotelezettség kiterjed minden kézhatalmi
szervre vagy egyeb, kozfeladatot ellatd szervre (flggetlenil attél, hogy milyen adatokat
dolgoz fel), valamint egyéb olyan szervezetekre, amelyek f& tevékenysége az egyének
szisztematikus, nagymértékl megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kilénleges
kategériait nagy szamban kezelik.

A szervezet adatvédelmi tisztvisel6t [1 alkalmaz X nem alkalmaz

A szabalyzat hatalya

E szabalyzat visszavonasig érvényes, hatalya kiterjed az intézmény igazgatéjara, vezetd
beosztasi beosztottjaira, minden koéznevelési foglalkoztatottra, tovabba az intézmény
gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell ellatni a kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast,
valamint a kdznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsz(inése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A
gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fluggetlen a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fennallasatél, annak megszlinése utan hataridé nélkul fennmarad.

Datum: Dabas, 2024. januar 01.

Wi e, T

a szervezet vezetdje
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A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizélja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a
szervezet egyéb belsd szabalyzatainak elbirasait a természetes személyek alapvet6
jogainak és szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok
megfeleld kezelését.

A szervezet tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabalyi elbirasoknak, kulonésen az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabdlyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval a
szervezet alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését
jogszerlien végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Unié uj Adatvédelmi
Rendelete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit
az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6
kijelolésére vonatkozé kuldnds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek 0sszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
moédon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy 6sszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

- adatfeldolqozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kildndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel, az
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adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

az_érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapulé és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerlsitést félreérthetetlenldl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

az_adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli
kezeléslik korlatozasa céljabdl;

alnevesités: a személyes adatok olyan moddon t6rténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkll tdbbé mar nem allapithaté
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciét kuloén taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatéd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

nyilvantartasi_rendszer. a személyes adatok barmely mddon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Altalanos rendelkezés

A Dabasi Egyesitett Ovodak adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kbvetkez6k:

v

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaert,
hozzaférhetéségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre térténd kiszolgaltatasaért az
igazgato felelds.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznaini.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és iddszerlieknek kell lenniuk.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz szlikséges ideig teszi lehetéveé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6z6édésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfelel§ biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.
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v' Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyaroél, annak céljairdl,
az adatkezel6 személyérél.

v' Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

v Az Ovoda igazgatéja gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre juttatasahoz
szlkséges.

A szabalyzat célja:
Az adatok kezelésére vonatkozé alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezel6k tiszteletben tartsak.

<

A koznevelési foglalkoztatottra vonatkoz6 adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan évodank koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a
kéznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgydijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartja a:

v' pedagodgus oktatasi azonosité szamat,

v' pedagogusigazolvanyanak szamat,

v ajogviszonya idétartamat és

v"heti munkaidejének mértékét.
A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

v neve (leanykori neve)

v szliletési helye, ideje

v' anyja neve

v' TAJ szama, addazonosito jele

v lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

v csaladi allapota

v gyermekeinek szlletési ideje

v egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

v legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

v’ szakképzettsége(i)

v' iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakoér betdltésére jogositd okiratok adatai

v tudomanyos fokozata

v' idegennyelv-ismerete

v'a korabbi jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezése,

v"a munkahely megnevezése,

v' a megsziinés madja, idépontja

v a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

v' allampolgarsaga

v a blnlgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

v' a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald

idétartamok
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v' a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

v' e szervnél a jogviszony kezdete

v' a kbdznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi
beosztasa, FEOR-szama

v' cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

v'a mingsitések idépontja és tartalma

v' személyi juttatasok

v a kdznevelési foglalkoztatott munkabdl valo tavollétének jogcime és idétartama

v' a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

v a koOznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
szikséges valamennyi adat a KIR adatkezelbje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
k6zremikodbk részére tovabbithato.

A koznevelési foglalkoztatott adatkezelésben kozremikodok
feladatai

Az intézmény allomanyaba tartozd kdznevelési foglalkoztatott személyi iratainak &rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az igazgato
felel.
Az 6vodaban a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezelésért

v igazgatd,

v igazgatéhelyettesek,

v tagintézmény — igazgatok,

v’ a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban koézrem(kodé koznevelési

foglalkoztatott,

v a kdznevelési foglalkoztatott adatainak kdzlése tekintetében
tartozik felelésséggel.
A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti
adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezets-helyettes felelésségi korén belll gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszer( és targyilagos teljesitményértékeléshez szilkséges adatokat ismerhesse meg.
A Kkoznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabdl valé rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az igazgatohelyettes vezeti.
A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkéréhez tartozé
nyilvantartast az igazgato vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetéen atad a
szemelyi anyag részére.
Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezet6 utasitasa alapjan végzi.
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Az 6vodatitkar felel6sségi korén belil koteles gondoskodni arrél, hogy:

v Az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és
megallapitdas az adatkezelés teljes folyamataban megfelelien a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

v A személyi iratra csak olyan megallapitas kertilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birésag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v A koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefiiggé adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl adat a
valésagnak mar nem felel meg.

v’ Ha a kodznevelési foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgaténal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

v" A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell 6&rizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ugyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a kézalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megérizni.
A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:
v'akobznevelési foglalkoztatott felettese,
v' amindsitést végz6 vezetd,
v' feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbérzést végz6 vagy
torvényességi felugyeletet gyakorlo szerv,
v" munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
v'a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatésag, az
Ugyész és a birdsag,
v’ a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beldl,
v’ az addéhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai kdzil a munkaltatdé megnevezése, a
kdznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kdzérdekd, ezeket
az adatokat a koznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és beleegyezése nélkul
nyilvanossagra lehet hozni.
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Az irattarba helyezése el6tt az iratgyUjté tartalomjegyzékén fel kell tuntetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 0&rizni az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz ) megakadalyozasa érdekében.

Az adatkezelés modja, szabalyai, tovabbitasa

A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag tertletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama.
v szlloje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvétellel kapcsolatos adatok,
az a koéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a gyermek, oktatasi azonosité szama.

SN N N N N VAN

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgato, az igazgatdhelyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az évodapedagogus,
a gyermekvédelmi felelGs, az 6vodatitkar.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezet6nek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz szukséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsahoz szikséges adatok kezelésében feladatkorén belll részt
vesz az igazgato és az altala kijeldlt agyintézd.

Az oOvodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjgk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, évodai fejlédésével, valamint
az iskolaba lépéshez szikséges fejlettségére vonatkozé adatait és el6készitik
adattovabbitasra a vezetdnek.
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AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai kozul

v

v

tovabbithato.

A gyermek,
v

tovabbithato.

a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szillbje neve,
torvényes képvisel6je neve, szulbje, torvényes képviselbje Ilakodhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének
ideje, megszinése, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa
céljabdél, a jogviszonya fennallasaval, a tankodtelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, Ugyészség, telepllési
onkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
ovodahoz, iskolahoz,

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, szulbje, torvényes képviseldje neve,
szllGje, térvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészséglgyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdol az
egeészséglgyi, iskola-egészségugyi feladatot ellaté intézménynek,

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szulbje,
torvényes képvisel6je neve, szllbje, torvényes képviselbje Ilakdhelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok
a  veszélyeztetettségének  feltarasa, megszintetése  céljabdl a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az
igénybe vehet6 allami tAmogatéas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmeények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szulének, a pedagodgiai szakszolgalat intézmeényeinek,
az iskolanak,

A o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetbk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezmeényre valo jogosultsaga.
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Az adattovabbitas az évodavezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott
kildeménykeént, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen belll
papir alapon zart boritékban.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagoégust, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézrem(kddik a gyermek feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel szilével
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlnése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek szul6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagdgus, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlendl segité alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy
kerGlt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a szuldvel térténd kdzlés
tekintetében a szul6 irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelbtestulet tlésén.

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

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézmeényi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezé6. Az d6nkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo szUl6i engedélyt az elévulési id6 végéig nyilvan kell tartani.

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

Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl,
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beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzéaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel
kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozé esetében az igazgato, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagogus feladata és feleléssége, a munkakdri leirasban szereplé Ugykoérével
megegyezben.

A kozoktatas informacios rendszere (Kir)

A kézoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kdzoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhaté ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A koézoktatas informaciés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek  koézrem(kddnek a  kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatbmunkat kdézvetlendl segité alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel6 a
hivatalazonosito szamot ad ki.

A kdzoktatas informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szlletési adatait, az
azonositd szamot, a veégzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédé juttatdasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda vezetbje a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kévetd 6t napon beliil kételes bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kdzpont annak, aki els6é alkalommal létesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

v A kodzoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint
az érintett nevelési intézmény adatait.

v" A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodd  juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellen6rzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozé bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A pedagogusigazolvany

A munkaltaté a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére, valamint ha kéznevelési
intézményben, nevelb-oktatd munkat kdzvetlenll segité munkakorben dolgozik - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v A pedagodgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informaciés Iroda készitteti el és a
munkaltaté dtjan kildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany a
kézoktatas informacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

v A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, valamint a
kdznevelési foglalkoztatott oktatasi azonositéjat.

v' A pedagdégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

v' A pedagdgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd Ot évig kezelheti Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagdégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval térténd egyeztetését foglalja magaban.

A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A koéznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valé tovabbitasardl.

A koéznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezetdjétél, egyéb esetekben az igazgatotdl irasban kérheti. A kdznevelési
foglalkoztatott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkez6 valtozasrél 8 napon belll kételes
irasban tajékoztatni az évoda vezetdjét, aki 8 napon belll koételes intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

llletekesség

e Az intézmény igazgatdja:
v' biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v' biztositja a szabalyozas megismerhet&ségét
v ellen6rzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
v eljar a szabalyozas megsértésébdl eredé- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Az igazgatohelyettes:
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v biztositia munkaterlletén a szabalyozdas megvaldsulasat és annak
ellendrzését
v kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
v el6késziti a munkakoréhez tartozo terlleteken a kilsé adattovabbitast és
az intézményvezet6 elé terjeszti azt engedélyezésre
o Ovodatitkar
v' személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
v ellatja a szabalyozashoz kapcsolodé belsé ellendrzési feladatokat
v' rendszeresen ellenérzi és értékeli az 6vodavezeté felé a szabalyozas
el6irasainak megvaldsulasat
v' kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erésitésére
e Ovodapedagégusok
v betartjdk a szabalyozas munkatertletiikkel 6sszefiiggé rendelkezéseit
v kezdeményezik az eltérések megszintetését és a szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté moédon kell végezni.

A személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszera célbdl torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a szikséges
meértéka lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennitik. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell toérténnie, hogy az érintettek
azonositasat csak sziikséges ideig tegye lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb
ideig torténd tarolasara csak akkor kertlhet sor, ha a tarolas kézérdekl archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl torténik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy medfelelé 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
vonatkozo6 informacié esetében alkalmazni kell.
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A szervezet adatkezelést végz6 alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
blntetdjogi felelésséggel tartozik a személyes adatok jogszeri kezeléséért. Amennyiben az
alkalmazott tudomast szerez arrél, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy
idészeritlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséert felels
munkatarsnal kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

Mivel a természetes személyek Osszefiiggésbe hozhatdk az altaluk hasznalt készilékek,
alkalmazasok, eszkdzok és protokollok altal rendelkezésre bocsatott online azonositokkal,
példaul IP-cimekkel és cookie-azonositokkal, ezért ezek az adatok egyéb informaciokkal
Osszekapcsolva alkalmasak és felhasznalhaték a természetes személyek profiljanak
létrehozasara és az adott személy azonositasara.

Az adatkezelésre csak akkor kerilhet sor, ha az érintett személy egyértelmi megerésitd
cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus uton tett - vagy szdbeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuldé és egyértelmi hozzajarulasat adja az adatok
kezeléséhez.

Az adatkezeléshez val6 hozzajarulasnak mindsul az is, ha az érintett személy az internetes
honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozé négyzetet. A hallgatas, az elére
bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés nem minésul hozzajarulasnak.

Hozzajaruldsnak minésil az is, ha valamely felhasznalé az elektronikus szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beallitdsokat hajt végre, vagy olyan
nyilatkozatot illetve cselekedet tesz, amely az adott 6sszefliiggésben az érintett személy
hozzajarulasat szemeélyes adatainak kezeléséhez egyértelmien jelzi.

Az egészségugyi személyes adatok kozé tartoznak az érintett egészségi allapotara
vonatkozé olyan adatok, amelyek informaciét hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi vagy
jovdbeli testi vagy pszichikai egészseégi allapotardl. Ide tartoznak az alabbiak:

egészségligyi szolgaltatasok céljabdl térténd nyilvantartasba vétel,

- atermészetes személy egészségligyi célokbdl térténd egyéni azonositasa érdekében
hozza rendelt szam, jel vagy adat;

- valamely testrész vagy a testet alkoté anyag — beleértve a genetikai adatokat és a
biologiai mintakat is — tesztelésébdl vagy vizsgalatabol szarmazé informaciok;

- az érintett betegségével, fogyatékossagaval, betegségkockazataval, kértdérténetével,
klinikai kezelésével vagy fiziologiai vagy orvosbiologiai allapotaval kapcsolatos
informacio, fluggetlenlil annak forrasatdl, amely lehet példaul orvos vagy egyéb
egeészségugyi dolgozo, kérhaz, orvostechnikai eszk6z vagy diagnosztikai teszt.
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A genetikai adatot olyan, a természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzéivel
Osszefliggd személyes adatként kell meghatarozni, és amely az érintett személytdl vett
biolégiai minta elemzésének — kiléndsen kromoszomaelemzésnek, illetve a
dezoxiribonukleinsav (DNS) vagy a ribonukleinsav (RNS) vizsgalatanak, vagy az ezekbdl
nyerhetd informacidékkal megegyezd informacidk kinyerését lehetévé tevé barmilyen mas
elem vizsgalatanak — az eredménye.

A gyermekek személyes adatai kilénos védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek
tisztdban a személyes adatok kezelésével 6sszefliggé kockazatokkal, kbvetkezményeivel és
az ahhoz kapcsolodd garanciakkal és jogosultsagokkal. Ezt a kilénds védelmet féként a
gyermekek személyes adatainak olyan felhasznalasara kell alkalmazni, amely
marketingcélokat, illetve személyi vagy felhasznal6i profilok Iétrehozasanak céljat szolgalja.

A személyes adatokat olyan mddon kell kezelni, amely biztositia azok megfelelé szintl
biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kdzott annak érdekében, hogy megakadalyozza a
személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszkdzokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy tériése érdekében minden ésszer(i lépést
meg kell tenni.

Az adatkezelés jogszerisége
A személyes adatok kezelése akkor jogszeri, ha az alabbiak valamelyike teljesul:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelé6zéen az érintett kérésére torténd
Iépések megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezelbre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlkséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt szilkséges;

e az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kildndsen, ha az érintett gyermek.
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A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek minésil, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz6déskotési szandeék keretében van szukseég.

Ha az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében
kerll sor, vagy ha az kozérdekl feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasahoz sziikséges, az adatkezelésnek az uniés jogban vagy valamely tagallam
jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas
fent emlitett természetes személy érdekeinek védelmében térténik. Mas természetes
személy létfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor
kerllhet sor, ha a széban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kdzérdeket és az
érintett |étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre
humanitarius okokbdl, ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez,
vagy humanitarius vészhelyzetben, kulonésen természeti vagy ember 4&ltal okozott
katasztréfak esetében van sziikség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kdzolhetik —
vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen
jogos érdekrél lehet szé példaul olyankor, amikor relevans és megfelel6 kapcsolat all fenn az
érintett és az adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel6
Ugyfele vagy annak alkalmazasaban Aall.

Személyes adatoknak a csalasok megel6zése céljabdl feltétlendl szikséges kezelése
szintén az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsil. Személyes adatok kozvetlen
Uzletszerzési célu kezelése szintén jogos érdeken alapulonak tekinthetd.

A jogos érdek fenndllasanak megallapitdasahoz mindenképpen korultekintéen meg kell
vizsgalni tobbek k6zott azt, hogy az érintett a személyes adatok gyuijtésének idépontjaban és
azzal Osszefuggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl
kerllhet sor. Az érintett érdekei és alapvet6 jogai els6bbséget élvezhetnek az adatkezeld
érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan korulmények kozott kezelik, amelyek
kbzepette az érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezel® jogos érdekének mindsil a kdzhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagalé egység, halozatbiztonsagi incidenskezel6 egységek, elektronikus
hirkozlési haldzatok Uzemeltetdi és szolgaltatasok nyujtdi, valamint biztonsagtechnoldgiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a halézati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlenll szikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gydjtésik eredeti céljatol eltéré egyéb célbdl térténd kezelése
csak akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethet6 az adatkezelés eredeti
céljaival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyijtétték. Ebben az esetben nincs
szukség attol a jogalaptol eltérd, kulon jogalapra, mint amely lehetévé tette a személyes
adatok gyujtését.
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A személyes adatok hatésagok Aaltali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek
alkotmanyjogban vagy nemzetkdzi kdzjogban megallapitott céljainak elérése érdekében
torténd kezelése kdzérdeken alapuléonak mindsdil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

e Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek 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 ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektél a mas Ugyektdl
egyértelmien megkilénbdztethetd mddon kell k6zoIni.

o Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerlsegét. A hozzdajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i modon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

o Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulas dnkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzédés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéll szabtak-e az
olyan személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast, amelyek nem szikségesek
a szerzddés teljesitéséhez.

o Kobzvetlenil gyermekeknek kinalt, informaciéos tarsadalommal &sszefliggd
szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerd,
ha a gyermek a 16. életévét betdltdtte. A 16. életévét be nem toltétt gyermek esetén,
a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd,
ha a hozzajarulast a gyermek feletti szil6i feligyeletet gyakorlé6 adta meg, illetve
engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségugyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
irdnyultsagara vonatkoz6 személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett
hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez.

A blntetéjogi felelésség megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és a blincselekményekre,
illetve a kapcsolodd biztonsagi intézkedésekre vonatkozé szemeélyes adatok kezelésére
kizarélag abban az esetben kerilhet sor, ha az kdzhatalmi szerv adatkezelésében torténik.
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Azonositast nem igényl6 adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbél az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik szikségesseé az érintettnek az adatkezeld altali azonositasat, az adatkezelé nem
koteles kiegészitd informacidkat megdrizni.

Ha az adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehet6ség szerint 6t megfelel6 mdédon tajékoztatja.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast
kapjon az adatkezelés tényérél és céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintettél gydijtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy
koteles-e a személyes adatokat kozolni, valamint, hogy az adatszolgaltatdas elmaradasa
milyen kovetkezményekkel jar. Ezeket az informaciokat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet
egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrél jol l1athatd, kdnnyen
érthetd és jol olvashaté formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozé személyes adatok kezelésével Osszefiggd tajékoztatast az
adatgydijtés idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az
érintettél, hanem mas forrasbdl gydjtotték, az tgy kordlményeit figyelembe véve, ésszer(
hataridén belll kell rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférien a ra vonatkozéan gyiijtétt adatokhoz, valamint arra,
hogy egyszerlien és ésszeri id6k6zonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa
és ellen6rzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot
arra, hogy megismerje kilénésen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha
lehetséges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen idétartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kildndsen arra, hogy személyes adatait tordljék és a tovabbiakban ne
kezelijek, ha a személyes adatok gyljtésére vagy mas modon vald kezelésére az
adatkezelés eredeti céljaival Osszefiiggésben mar nincs szlkség, vagy ha az érintettek
visszavontak az adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen Uzletszerzés érdekében térténik, az érintett
szamara biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozo
szemeélyes adatok e célbodl torténd kezelése ellen.
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A személyes adatok felulvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a szikséges idétartamra
korlatozdodjon, az adatkezeld toérlési vagy rendszeres felllvizsgalati hataridéket allapit meg.

A szervezet vezetdje altal megallapitott rendszeres felllvizsgalati hataridé: 1 év.

Az adatkezel6 feladatai

Az adatkezel® a jogszer( adatkezelés érdekében megfelel6 belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskdrére és felel6sségére.

Az adatkezel® koételessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelnek.

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

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatdkore, koérlilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinlségl és
sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre. E szabalyzat alapjan az egyéb belsd szabalyzatokat felllvizsgalja és szikség
esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd megfeleld nyilvantartast vezet a hataskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrél. Minden adatkezel6 és adatfeldolgozé koteles a

felugyeleti hatésaggal egyuttmikddni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé
tenni az érintett adatkezelési miveletek ellenérzése érdekében.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztul tajékoztatast kérhet arrol, hogy a
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belll, a megadott
elérhet6ségre tajékoztatast kell kuldeni.
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A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetGségeken keresztul kérheti barmely adatanak
modositasat. Errél kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belll intézkedni kell és
a megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztil kérheti adatanak torlését.
Kérelmére ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belldl meg kell tenni és a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kuldeni.

A zarolashoz, korlatozashoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztll kérheti adatanak zarolasat. A
zarolas addig tart, amig a megjeldlt indok szikségessé teszi az adatok tarolasat. A
kérelemre ezt haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belldl meg kell tenni és a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kuldeni.

A tiltakozashoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztul tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15
napon belul meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a
dontésrél a megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kuldeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatésag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

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

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevo az adatkezel6 ellen birésaghoz
fordulhat. A birésag az ldgyben soron kivll jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a
lakéhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes térvényszék elétt is megindithatja.
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A szervezet feladatai a megfelel6 adatvédelem érdekében

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

- At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepcidjat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal 6sszhangban kell
biztositani jogszer(i adatkezelést és adatfeldolgozast.

Az adatkezelésben érintett személy megfelel6 tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzgjarulasan alapul, - kétség esetén az
adatkezelbnek kell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy
hozzajarult.

Az ‘érintett személynek nyujtott tajékoztatas tomor, kdnnyen hozzaférhetd és
kénnyen értheté legyen, ezért azt vilagos és kdzérthetd nyelven kell megfogalmazni
€s megjeleniteni.

Az atlathato adatkezelés kdvetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairdl. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése elétt
kell megadni és a tajékoztatashoz valé jog az adatkezelés soran annak
megszinéséig megilleti az érintettet.

Az adatkezelésben érintett személy f6bb jogai a kdvetkezék:
e aravonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférés;
e aszemeélyes adatok helyesbitése;
e aszemélyes adatok torlése;
o aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;
e a profilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;
e az adathordozhat6saghoz valé jog.

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon belll tajékoztatja az érintettet. Szikség esetén, figyelembe
véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarid6 tovabbi két
honappal meghosszabbithatd. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithaté egy olyan
biztonsagos online rendszer lUzemeltetésével, amelyen keresztul az érintett konnyen
és gyorsan hozzaférhet a szlikséges informacidhoz.

At kell tekinteni a szervezet altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az
informacios dnrendelkezési jog érvényesulését. Az érintett személy kérésére adatait
késedelem nélkul tordlni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az
adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulast.

Az érintett személy hozzajarulasabdl félreérthetetlenll ki kell derllnie, hogy az
érintett beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan
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alapul, kétség esetén az adatkezelbnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési
mivelethez az érintett hozzgjarult.

- Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabalyok betartasara. Kozvetlenll gyermekeknek kinalt, informacios
tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok
kezelése akkor jogszerl, 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 jogszerl, ha a hozzajarulast a gyermek feletti szul6i felugyeletet
gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

- A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa esetén bejelentési
kotelezettség keletkezik a felligyel6 hatdésag felé. Az adatkezelének indokolatlan
késedelem nélkll — ha lehetséges, legkésébb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, — meg kell tenni a bejelentést a fellgyeleti hatésagnak,
kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen nem jar kockazattal a
természetes személy jogait tekintve.

- Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezelének az adatkezelést megelé6zben
adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgalat soran meg kell vizsgalni,
hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés
valdszinlsithetéen magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zéen
az adatkezel6nek konzultalnia kell a felligyeleti hatosaggal.

- Abban az esetben, ha a f6 tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jelleguknél, hatokoriknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymeértékii megfigyelését teszik sziikségessé,
adatvédelmi tisztvisel6t kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése az
adatbiztonsag megerdsitését célozza.

Adatbiztonsag

Az adatokat medfelel6 intézkedésekkel védeni kell kildondsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistlilés és sérllés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl
fakado6 hozzéaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetlenul ne
legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozul azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.
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Adatvédelmi tisztviseld
Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése kotelezb az alabbi kritériumok alapjan:

e az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyeéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkorikben eljard birésagokat;

e az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé f6 tevékenységei olyan adatkezelési
miveleteket foglalnak magukban, amelyek jelleguknél, hatokoruknél vagy céljaiknal
fogva az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik
szlkségessé;

e az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé f6 tevékenységei a személyes adatok
blntetdjogi felel6sség megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és
blincselekményekre vonatkozé adatok nagy szamban torténé kezelésére
vonatkoznak.

Intézménylinkben az adatvédelmi tisztvisel6t Dabas Varos Onkormanyzata alkalmazza.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

o Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére;

o ellendrzi az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével
kapcsolatos bels6 szabalyainak valé megfelelést;

o kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzéseét;

o egyuttmikdodik a feligyeleti hatésaggal.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérlulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi.

Az adatvédelmi incidens megdfelel6 és kell§ ideji intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tébbek kozétt a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos
megkuldnbdztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo
visszaélést.
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Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkul, legkésébb 72 éran belll be kell
jelenteni az illetékes felligyeleti hatdésagnal, kivéve, ha az elszamoltathatésag elvével
0sszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens val6szinileg nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkul tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara
nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a szlkséges ovintézkedéseket.

Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés

A szervezet a tevékenységeéhez tartozd esetekben, illetve Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfeleld tajékoztatasan alapuld 6nkéntes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajekoztatds — amely kiterjed az adatkezelés
céljara, jogalapjara és idétartamara, valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés dnkéntes jellegére. Az adatkezeléshez valé hozzajarulast
irasban rogziteni kell.

Az ugyviteli és nyilvantartasi célbol torténé adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- a szervezet tagjainak és munkavallaldinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kételezettségen alapul;

- a szervezettel megbizasi jogviszonyban all6 személyek adatkezelése
kapcsolattartasi, elszamolasi és nyilvantartasi célbdl;

- a szervezettel Uzleti kapcsolatban all6 mas szervezetek, intézmények és
vallalkozasok kapcsolattartéi adatai, amelyek természetes személyek elérhetéségi és
azonositasi adatai is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrél jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrol
pedig az érintett személy kifejezetten hozzdjarult adatai kezeléséhez (példaul
munkaszerz6dés céljabdl 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 gy lezarulta utan — tovabbi
felhasznalasra vonatkozé hozzajarulas hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az Ugyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizardlag az adott (igy irataiban
és a nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalo irat
selejtezéséig tart.
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Az ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy
a személyes adatok tarolasa a szukséges idétartamra korlatozodjon, - évente felil kell
vizsgalni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torolni kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbol torténé adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

Egyéb célbadl torténd adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban
nem szerepel, elézetesen ezen bels6 szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az Uj
adatkezelési célnak megfelel6 rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

A szabalyzathoz tartozé egyéb dokumentumok

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyutt kezelni azokat
a dokumentumokat és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajaruld
irasbeli nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kotelez6 adatkezelési
tajékoztatét irjak le.

Az adatkezelés alapjaul szolgal6 jogszabalyok

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

- 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacidoszabadsagrol.

- A koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél szélo 1995.
évi LXVI. térvény.

- A koézfeladatot ellatoé szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szo6lé
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIII. térvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkézlésrél.

- Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
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- 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény
végrehajtasarol

- 1995. évi LXVI. Térvény A kbézokiratokrél, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

- 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdézalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII.
térvény végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben

- 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
- Az bvoda SzMSz-e

Zar6 rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kévetéen lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és moédositasanal a szlil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kbzzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kézrem(ikddo intézményi alkalmazottakra kételezé
ervényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlleg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testllet tagjai megismerték. Az alairasokat a
mellékiet tartaimazza.

Dabas, 2024. januar 01.

@)

Téth Szilvia
igazgaté
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