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A Gazdagréti Ovoda elkotelezett az érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a
személyes adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonségi, technikai és
szervezesi intézkedést, mely az adatok biztonsagét garantdlja, és ezeket az intézkedéseket idérdl
idére feliilvizsgaljuk.

Célunk, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket, bemutassuk azokat az elvarasokat, amelyeket
sajat magunkkal, mint adatkezel6vel szemben megfogalmaztunk és betartunk.

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Gazdagréti Ovoda, Kindergarten in Gazdagrét adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatélyos jogszabélyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:
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Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetGségéért, jogszerti tovabbitdsaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelbs.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhaszndlni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatérozott célbol, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulaséhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.

Az adatok taroldsi médjénak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasét csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy
mas meggy6zGdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozé személyes
adatokat.

Megfelelé biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatillomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomadst személyes adatainak dllomanyardl, annak céljairol, az
adatkezel$ személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Gazdagréti Ovoda, Kindergarten in Gazdagrét vezetSje gondoskodik az adatok
biztonsdgdarél, megteszi azokat a technikai &s szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatasdhoz sziikséges.

2. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

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

2011. évi CXIl. Térvény az informacids Onrendelkezési  jogrél és az
informaci6szabadsagrol

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6  torvény
végrehajtdsarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ell4ts szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirsl

1995. évi LXVI. T6rvény A kozokiratokrdl, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérél
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7. 2011. évi CLXXIX. T6rvény a nemzetiségek jogairol
8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben
9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéallasardl
10. Az 6voda SzMSz-e.
Adatkezelési alapelveink osszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokkal:

e Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. #prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlisarél, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatilyon kiviil helyezésérgl (altalinos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban:
GDPR).

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja, hogy az 6voda mint adatkezelé altal kezelésében 1évé személyes
adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az 6vodaval a
6. pont szerint kapcsolatba kerilld természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovdbbd e természetes személyek
személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. A szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan
esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi
rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozé barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatdroz6 adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagéra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre vonatkozoé kovetkeztetés.

4, Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznélas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moédon torténd hozzaférhet6ve tétel,
osszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az 6voda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel§ a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a meghatarozott személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.
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9. DEFINICIOK
A Szabdlyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabbd az Info torvény hatdlyos rendelkezései

értelmében:

® érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithaté természetes személy;

* kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallési vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsdgara vonatkozo személyes adatok;

* adatkezelg: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi
aktusaban meghatdrozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

* adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytjtés,
rogzites, rendszerezés, tagolds, tdrolds, 4talakitds vagy megvéltoztatés, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb médon torténd
hozzéférhetévé tétel ttjan, Osszehangolds vagy osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

* adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténd hozzaférhetévé
Tétele;

* nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szaméra térténd hozzaférhetbvé tétele;

¢ adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitisat vagy nyilvanossdgra hozatalat, vagy
az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

* ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek 4ltali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

* hozzdjdrulds: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfelels tajékoztatidson
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
felreérthetetleniil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6
személyes adatok kezeléséhez.

® kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellitd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevekenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének madjatol, 6nallé vagy gyljteményes
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jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkoz6 adat.

e nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

o képviseld: az Eurépai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezé €s az
adatkezelé vagy adatfeldolgozé éltal a GDPR 27. cikk alapjan irdsban megjelolt
természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot
képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében héruld
kotelezettségek vonatkozasaban.

o technikai és szervezési intézkedések: az adatkezeld éltal az adatkezelés jellege, hatokore,
koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsigaira
jelentett, valtozé valdszinliségli és sulyossagn kockazat figyelembevételével megfeleléen
meghatérozott eljarasrend annak biztositdsa és bizonyitisa céljabol, hogy a személyes
adatok kezelése a GDPR-ral Osszhangban torténik. Ezeket az intézkedéseket az
adatkezeld feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

1. ADATKEZELO
e Adatkezel6:

e Székhely:
e E-mail:
e Telefon:

e - Adatvédelmi tisztviseld:
e e-mail:

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezelési alapelveink Osszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatélyos
jogszabalyokkal:

e Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s
az ilyen adatok szabad &ramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol é€s az
informacidszabadséagrol

3. KEZELT ADATOK

Személyes adatokat az aldbbi esetekben kezeljiik:
a) jogszabalyon alapulé felhatalmazis alapjan
e qa) az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;
e b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;
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® c¢)az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

* d) az adatkezelés az ¢rintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagu
¢rdekeinek védelme miatt sziikséges;

* e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi Jjogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

* ) az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
¢rdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

* Az elsd albekezdés f) pontja nem alkalmazhaté a kézhatalmi szervek altal feladataik
ellatasa soran végzett adatkezelésre.

b) ha ahhoz az érintett 6nkéntes hozzajarulisat adta (hozzéjarulason alapul6 jogalap), hogy
az adott célra az adatat felhasznaljuk.
A 6voda csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének eredményes és
hatékony végzéséhez elengedhetetlen.
Az adatkezelési nyilvantartdsban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk
részletes tajékoztatast.
A hozzdjaruldson alapul6 adatszolgaltatds elmaradisa azzal a kovetkezménnyel jér, hogy
meghiusul az adatkezelés - adatkezelési nyilvéantartisban feltiintetett - célja.

1. AZERINTETTEK JOGAI

Azon természetes személyek, akiknek az 6voda altal kezelt és Grzott személyes adatait a jelen
szabalyzatban meghatéarozottak szerint kezeli az intézmény, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérsl, céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl,

b) az adattovabbitds szabalyairdl,

¢) aszemélyes adatok modositisanak, illetve torlésének lehet6ségérol,

d) az adatkezeld 6voda, illetve képviselSje nevérdl és elérhet6ségérol, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,

bir6sag).

A tdjékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabbd a jelen szabalyzat
gazdagretiovi.ujbuda.hu oldalon t6rténé elérhetévé tételéért az évoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilén dijazast nem kérhet.
Az 6voda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsoldsara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az 6voda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolaséara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az 6voda vezetdje koteles az intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kvetkezdket tartalmazza:

a) az 6voda, mint adatkezeld neve és elérhet6ségei, tovabba az dvoda vezetdjének neve és

elérhetéségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategériak torlésre eldiranyzott adatkategoridi.
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A személyes adat jogosultja jogosult az 6évoda altal réla meg6rzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés és
tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1€térdl, személyes adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az
info@gazdagretiovi.ujbuda.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az dvoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadéasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és adattovabbitds indoka) az
6voda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az 6voda éaltal kezelt személyes adatai moédositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitds irdnti kérelmet a
jogosult az info@gazdagretiovi.ujbuda.hu e-mail cimre t6rténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu elbterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kvetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbodl, amelybdl azokat gylijtottek,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valé hozzijarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az 6voda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az 6vodara alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban
eléirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az 6voda a kérelem kézhezvételét kveté 8 munkanapon beliil koteles
eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
6vodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzéjaruldsa visszavondséara. A
hozzéjarulas visszavondsa nem érinti a hozzdjaruldson alapuld visszavonds el6tti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

4.2. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tél visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciokhoz hozzaférést
kapjon.
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4.3. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését.

4.4. A torléshez valo jog (,elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje a GDPR-ben meghatérozott feltételek
esetén.

4.5. Az adatkezelés korlitozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat,

* az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korlatozasat,

¢ az adatkezel6nek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megéllapitisra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben,

* az ¢érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizérolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatélya, amely az érintettre
nézve joghatdssal jrna vagy az érintettet hasonloképpen jelentés mértékben érintené,

e A fentiek nem alkalmazhatéak abban az esetben, ha a déntés:

o az drintett és az adatkezeld kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges,

o meghozatalat az adatkezelére alkalmazandé olyan uniés vagy tagallami jog
teszi lehetdvé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit, vagy

o az ¢érintett kifejezett hozzdjaruldsan alapul.

4.6. Az adathordozhatésighoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulésan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel$ rendelkezésére bocsétott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba Jjogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovébbitsa anélkiil, hogy ezt akadéalyozna az az adatkezel®,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.
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4.7. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

4.8. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés €rdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozo személyes adatok e c€lbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen {izletszerzéshez
kapcsolédik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

4.9. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely az érintettre nézve
joghatdssal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatéak abban az esetben, ha a dontés:

e az érintett és az adatkezelé kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozataldt az adatkezel6re alkalmazandé olyan unidés vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az érintett kifejezett hozzdjarulasan alapul.

4.10. Az adattovabbitas dltalanos szabalyai

Jelen szabélyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az adatkezelé az érintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitidsok alapvetéen és kizarolag a hatilyos jogszabélyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezel® altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5. INTEZKEDESI HATARIDO

e Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétd] szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja az érintett a fenti kérelmek nyoman
hozott intézkedésekrol.

e Sziikség esetén ez 2 hénappal meghosszabbithaté. A hatdrid6 meghosszabbitasardl az
adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1
honapon beliil tajékoztatja az érintetett.
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e Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoméan, késedelem nélkiil,
de legkésébb a kérelem beérkezésétél szamitott egy hénapon beliil tajékoztatja az
érintettet az intézkedés elmaradasdnak okairél, valamint arrl, hogy az érintett panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

6. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

6.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezel koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

6.2. Panasz

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatdsagnal.

e Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

e Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

e Telefon: +36 (1) 391-1400

e Telefax: +36 (1) 391-1410

e E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

6.3. Bir6sagi eljaras kezdeményezése

Az ¢érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgéri pert
kezdeményezhet az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsagnal
személyes adatai védelme érdekében.

Az illetékes birosag:

........................ (neve és cime)
A panaszrol, illetve az elbirdldsa sordn keletkezett tdjékoztatisrél az dvoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, mdasodik
példanyét az 6voda vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

7. JELEN SZABALYZAT KITERJED

a) az 6voddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allé természetes személyekre,

b) az 6vodaval jogviszonyban 4llo természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

c) az 6vodaval jogviszonyban nem allo, de az dvodaval egyéb médon kapcsolatot
Iétesité természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekléddk, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az 6vodaval létesiteni, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviselbikre,

e) az oOvoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megeléz6 — évodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviselbikre,
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f) minden olyan személyre, aki az 6voda hasznalataban all6 domain alatt {izemeltetett
honlapot (gazdagretiovi.ujbuda.hu) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad 4t
az 6voda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést
kér.

8. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsdé ellendérzésér6l szélo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) alapjan az o6vodédk is kételesek integralt
kockazatkezelési rendszert mikodtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6. § (4)
bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast
sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.
A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési
Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozaséara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése, és kezelése)
e Az o6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockdzatos események, kovetkezmények
el6fordulésat. ‘
A kockézatkezelési eseteket az dvodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszertsitésére.
Tovabbi szabdlyozast az 6voda Kockézatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az dvoda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatadsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az 6voda nevében a vezetd legkésdbb 72 draval az utdn, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockézattal a
személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentésnek a kivetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az ¢érintettek €&s <érintett adatok kategéridi és
hozzavetdleges szamuk,
b) az 6voda, valamint a vezetd neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisitheté kdvetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinGsithetben magas kockézattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira €s szabadsagaira, igy az 6voda nevében vezetdje haladéktalanul koteles az
adatvédelmi incidensr6l az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak
hatésait €s az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehet6vé teszi,
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hogy a felligyeleti hatosdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd
kovetelményeknek valé megfelelést.

10. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az 6voda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az 6voda munkavallaléi, illetve az 6vodaval
foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel,
koteles a jelen szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a személyes
adatot védeni, meg6rizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba
biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az el6re rogzitett célra felhasznaljak fel.

A Jelen szabélyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
6voda vezetoje felel6s.

Az 6voda vezetéjének jelen szabalyzatbél eredé hataskore kiilonésen:

* Az ,6voda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatérozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzijarulds beszerzésének
ellenérzése.

e A ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés” fejezetben meghatirozott
adattovabbitas teljesitése.

* Az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsira vald
javaslat tétele.

* A tdjékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, médositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa.

* Az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzijaruldsa megadasinak egyedi
kérelemre t6rténd igazoldsa.

e Az adatkezelési nyilvantartds vezetése.

* Az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa.

e Jelen szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabédlyi rendelkezések vizsgilata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az ¢voda az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja elvégezni, ugy
Jogosult azt kiilsé szervezet utjdn, megbizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizési
szerzbdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve
megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az 6voda altal megbizott
adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselGje, akinek személyes adatat az 6voda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd véltozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az 6voda vezetSjének az info@gazdagretiovi.ujbuda.hu e-mail cimen vagy bejelentése
papir alapt benyujtasa utjan.
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11. ILLETEKESSEGEK

Az 6voda vezetije:

biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabdlyozas megismerhetdségét

ellenérzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhet6 - panaszok esetén

Az 6vodavezeto - helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyozéas megvaldsulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasdval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az 6vodavezetd
elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi €s adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellenérzi és értékeli az ovodavezetd felé a szabalyozds elGirasainak
megvaldsulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére

Ovodapedagogusok

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

12. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

ALAPELVEK

Az 6voda:

tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése kérében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen
személyes adatot meghatarozott, jogszeri célbol kezel

adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

az adatkezelés sordn a személyes adatot jogszerlen és atldthatd modon kezeli

az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel

az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajékoztatason alapul

tajékoztatasa egyszert, atlathatd és értheté modon keriil megfogalmazasra.

gondoskodik az adatok biztonsdgarél és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabéalyokat, amelyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

a jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti

az adatok felvétele €s kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényesség elvének betartasaval
torténhet

az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet
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az adatkezelése soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas

az ¢rintett ltali adatszolgéltatis jogalapjat az adatfelvételt megelézéen ismerteti az
érintettel

az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast tesz kozzé arrdl, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni

az adatok tdrolasat az adatkezelés céljaval aranyban, az adatkezelés céljdhoz sziikséges
ideig biztonsdgos modon valdsitja meg

az adatokat védi kiilonsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas, vagy torlés, illetleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen

az ¢rintett kérésére az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast nyuijt, illetve az érintett
ellenbrizheti adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését,
jogszabaly elbirdsa szerinti esetekben, illetve o©nkéntes hozzajarulo nyilatkozata
visszavondsa esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen
jogszabdly altal meghatérozott esetekben

az ¢rintett kérésére az adatkezeléshez adott hozzdjarulésat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja

az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiilleg az adatok torlését a jogszabalyi
eléirasok alapjan elvégezi

akkor tovabbithatdja az adatokat, ha jogszabdly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovébbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek

az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
intézményi belsé irdnyelvek és szabalyok az irdnyadodak.

13.AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

13.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl szol6 torvényben meghatérozott nyilvantartasok
vezetése c€ljabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, egészségligyi célbdl,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhet6k.

Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 természetes személyek egyes személyes adatait az dvoda
Jjogosult kezelni, a Nkt. 43-44. § értelmében a kovetkezé adatokat:

a)
b)
c)
d)

g
h)
3
k)

gyermek neve,
sziiletési helye és ideje,
lakohelyének cime,
tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar 4llampolgérsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valé tartozkodas jogcime és a tartézkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama, anyja neve,
neme,
a sziilé, gondviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
oktatési azonositd szam,
tarsadalombiztositasi azonositd jel,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,
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1) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

n) tankételezettség ténye,

0) 6vodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megszlinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

r) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

s) jogviszony megalapozé koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz
és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye
¢s kedvezményre valo jogosultsaga.

13.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az NKkt. 41. § (1) alapjan az 6voda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informécidos rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Az o6oddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban allé
személyek egyes személyes adatait az dvoda jogosult kezelni. Az évoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az évodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld
egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5.
sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezé.

Az ovoda nyilvantartja a:
e pedagogus oktatasi azonositd szamat,
e pedagodgus igazolvanyanak szamat,
e ajogviszonya idétartamat, és
e heti munkaidejének mértékét.

13.3. A Kjt. szerinti kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addéazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

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

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban tolt6tt idGtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, id6pontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
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allampolgarsaga
a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany széma, kelte
* a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok
¢ akozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsinak id6pontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama
cimadomaényozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatdsok
a kozalkalmazott munkabol val6 tavollétének jogcime és idétartama
a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai
a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai
e amindsités dokumentumai
az onértékelés és kiils6 tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai.

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

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelSje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk
részére tovabbithato.

14. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
14.1. Az adatok kezelése

Az 6voda a személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriiség, tisztességes eljarés, 4tlathatésag, célhoz kotottség, adattakarékossdg, pontossag,
korlatozott tarolhatdsdg, elszamoltathatésag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az 6voda személyes adatot:

» Kkizéardlag az érintetté]l szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valé onkéntes

hozzajarulasa esetén; vagy
* az drintett €s az 6voda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil

* azovodara vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabély alapjan kotelez6, amelyeket az dvoda
kizéarolagos a jogszabédlyban meghatarozott kérben és célra hasznélhatja fel, igy kiilsndsen — de
nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, médosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besoroldsi kovetelmények igazoldséval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatisok megallapitdsaval, folydsitasaval kapcsolatos ~ szervezési  és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az 6voda a jogviszony
kezdetét6l a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az
iratérzési kotelezettség hatdlya ald tartozé iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési
id6 leteltéig kezelheti. E hatdridéket kévetéen az 6voda az adatkezelést kiteles megsziintetni és a
kezelt, illetve megérzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.
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14.2. Az adatok tovabbitasinak rendje

Az dvoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az 6voda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik.

Feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az 6voda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossdgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajaruldsat, amely szélhat hatarozott id6ére, vagy az adattovabbitdsi kérelmet
el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birésag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil sziikséges mértékben.

A (¢) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az 6voda jogosult kiadni a vonatkozd
és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések teljesitése
érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa sordn birtokdba kertilt
személyes adat vonatkozasaban.

Ha az adattovabbités:

e az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré — allamaba iranyul, az
ovoda nem koételes vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyi el6irasai altal biztositott védelem szintjét

e az Eurdpai Gazdasagi Térség dallamaitol eltéré allamba iranyul, az 6voda koteles
vizsgélni, hogy az adattovabbitidsnak a jogszabalyban meghatdrozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az 6voda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiild6tt adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az dvoda vezetbje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat
az adatkezelés helyén, masodik példanyat az 6voda vezet6jénél kotelezo 6t évig megdrizni.

14.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végz6 dvodavezetonek, vagy az altala irdsban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd vagy

onkéntes.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatdsban vald
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szdm stb.). Az 6nkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az

intézményvezetd hatdroz.
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Az ,ElSjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az voda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelslt személyek (gazdasagi tligyintézok, ovodatitkar) veszik fel.
Az ,Fl6jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az 6voda vezetéje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgalé ,Felvételi és mulasztisi naplét”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarél, az évodai életmod
szervezésér6l minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlddési naplé™ szolgal.

A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztésében kozremiiksdd fejlesztépedagdgusok, gyogy-
testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplékat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az 6voda vezetdjének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése.

b) a névsor és a nyilvantartasok biztonsagos médon valé taroldsa, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

c¢) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

d) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 ~adatok, valamint ezen adatok jogszabélyban el6irt adattovabbitdsara
vonatkozé iratok kezelése,

e) az étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatok nyilvantartasa,

f) akedvezmények megéllapitdsédhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az intézményvezeté-helyettes,

g) az adattovabbitasrél szo16 iratok kezelése és az iratok eldkészit6jének kijelslése,

h) az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési térvényben és jelen szabalyzatban leirt
célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladdséval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kozélhetik a sziilvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor téjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kételezo-e
vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt.
Az Snkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban
valé részvétel nem kotelez6. Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattari Srzési
id6t.

14.3.1. Az évodai felvételhez, jelentkezéshez kapcsolédé adatkezelés

Amennyiben az dvoda fenntartja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald részvétel
feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az dvoda szamara megadja. A
felvételi eljarasban résztvevs személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbél
torténé adatkezeléshez valé hozzdjarulasra vonatkoz6 nyilatkozatanak megtételével adja meg azt
az 6voda szamdra. Az adatkezeléshez val6 hozzajérulds onkéntes, az igy megismert személyes
adatokat az 6voda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céld

139



ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valé részvételhez feltétleniil
sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

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

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

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

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

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

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevd személy kordbban 4allt mar évodai jogviszonyban
mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valé kijelentkezes idépontja
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az 6voda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbél anonimizalni.
Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az 6voda szamdra atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az 6vodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, Ggy az O6voda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni. Ezt kovetden a személyes adatokat az 6voda kéoteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdél anonimizalni.

14.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 14.3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az 6voda, Gigynevezett §sszesitett 6vodai nyilvantartast koteles vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti
adatokat, tovabba az 6vodas korti gyermek torvényes képvisel6jének kiilon erre vonatkozd
hozzajarulasaval az évodas korll gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail
cimét.
Az O6voda a gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
térzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabélyok alapjan
kotelezben eloirt nyilvantartasokat.
Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.
A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az 6vodabol:
e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak
szama a tartézkoddsanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennélldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
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telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsigi szolgalat
részére,

® oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz, :

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartzkodasi helye, tirsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécio, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa  céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztéséval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

® az igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
® ¢vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.
Tovébbitisra az 6voda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
aldirasaval, irdsos megkeresésre postai tton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen t6rtént megkeresés esetén elektronikus formédban, a megfeleld adatvédelem
biztositdasdval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon zart
boritékban adhato tovébb.

14.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitisira jogosultak

Az 6vodavezet§, tovdbba az éltala irdsban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett vezetd-
helyettes feladatkore vagy megbizédsa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelés, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az dvodavezetd, illetve az dltala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzékdnyvet a jogszabalyban meghatérozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s feladatkdre vagy megbizésa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd
adatokat és elokésziti az adattovabbitdsra vonatkozé adatokat a vezetének.

Az Ovodatitkar feladatkére vagy megbizédsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megaéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz
az ovodavezetd €s az altala kijelslt 6vodatitkar.

141



Az 6vodapedagégusok feladatkorilk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és
elokészitik adattovabbitdsra az intézményvezetének.

14.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld ¢s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feligyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informacidt illetben, amelyrél a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartis soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatarid6
nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejléddésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagdgus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefliggé adat ko6zolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagbégus, a nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott, tovabbd az
intézményben a Ujbudai Humén Szolgaltatisi Kozpont munkaltatdsaban feladatot végzé
szocidlis segitd az Ovodavezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovdbbitishoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziil§ frasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az
adatokra, amelyek a kdznevelési torvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevel6testiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsédgi okokbdl, a koznevelési
térvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szUldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
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A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositésra alkalmatlan médon atadhatdk.

14.4. A Kkozalkalmazotti/alkalmazotti adatkezeléshez kapcsol6dé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az évoda csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyul6 egyéb jogviszonyban allé
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazé iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy, aki szdmdra betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az 6voda vezetdje elbtt megfeleléen igazolta.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorldsara jogosult
vagy az altala meghatalmazott tigyintéz6 sszeallitja a munkavéllalé (foglalkoztatott) személyi
iratait, amelyeket a to6bbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a
kovetkez6 iratok lehetnek részei:
a) munkavéllalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas,
b) munkavillalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykényvérdl szolo 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tijékoztatasarol szol6 irat,
¢) munkavéllal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szdmlaja,
e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajaruldsaval atadott
iratok.
Ezen személyes adatok tovabbitdsdra az dvoda, mint adatkezeld csak
a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,
b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositisa érdekében,
¢) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,
d) az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsité
vizsgajanak, mindsit6 eljaras lefolytatisa érdekében; valamint
e) statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.
Az ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz
az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek ¢ személyes adatok megismerésére jogszabaly
vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovéabbitdsara kizarélag az Gvoda vezetdje
jogosult.

A munkéltatd a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagodgusigazolvanyt ad ki.

e A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informéaciés Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatds informécids
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

e A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
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e A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitésé¢hez tovabbithatdk.

e A pedagoégusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacids
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének szintli szabalydnak megfeleléen az 6vodai
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korményhivatal részére is tovabbithaté az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasival és kezelésével az
intézményvezeté megbizhatja a ,fiiggetlenitett” vezeté helyettest vagy a telephely
intézményvezeto helyettest is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerti és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

14.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba valé betekintésr6l, adatszolgaltatisrél, személyi anyaginak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a
nyilvantartas vezet6jét6l, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irdsban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felels azért, hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrél 8 napon beliil koteles
irasban tijékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

14.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

A vezet6i ellenérzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagogus felelésségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatdba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény alloméanyaba tartozé kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az Gvodavezeto felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
e dvodavezeto,
e az intézményi nevelémunkat segitdé kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
vezeté-helyettes,
e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméban kézremiik6dé kozalkalmazott,
o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
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A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatdi
Jjogokat gyakorlé fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvéntartas adatkorébél a munkabél valé rendes szabadsag
miatti tdvollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeté-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvéantartds személyi juttatasrol sz616 adat koréhez tartozé
nyilvantartast az 6vodavezeté vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetSen atad a
személyi anyag részére.

Az ovodatitkar €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitisa alapjan
végzi.

14.4.3. Az évodatitkir felel6sségi korén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:

* Az dltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Ssszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak.

e A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

* A koézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az Ovodavezetével, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valosagnak mar nem felel meg.

e Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezeténél az adathelyesbités, illetve kijavités
engedélyezését.

e A kozalkalmazott/alkalmazott irdsbeli hozzéjaruldsanak beszerzésérél az o©nkéntes
adatszolgaltatas kérébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot és az tigyirat keletkezésének
idGpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekinté aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell z&rni, és a személyi anyagot irattirozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utén a kézalkalmazott személyi iratait az
irattdrozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén datadtak - a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:

e akozalkalmazott/alkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezetd,

o feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,
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e munkaiigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birdsag,
o a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozd hatdsag, az ligyész és a
birdsag,
e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,
e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai ko6ziil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekl, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.
Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
id6pontjat €s az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l €s a koznevelési
intézmények névhaszndlatar6l iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

14.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(KIR)

A koznevelés informéacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek-
és 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel§ az
Oktatasi Hivatal.

A Kkozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikodnek a kbznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informécios Kézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdégus-munkakorben alkalmaznak,

¢) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkako6rben alkalmaznak,

d) akit pedagodgiai eléado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadéként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informacidos rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartdsbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartidsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott &t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatisi azonosité szimmal kapcsolatosan nyilvintartott
adatok viltozasat a viltozast kiveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi
torzsének adatalloménya Gsszekapcsolhatd.

A KIR informicios rendszer a kivetkezo gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
e) oktatasi azonosito szamat,
f) anyjanevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) &llampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,
p) felnbttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmdanyai véarhat6 befejezésének idejét,
r) évfolyamat

A gyermeki nyilvéntartisbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabél tovabbithaté a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésére hivatott részére, valamint a személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositst kévetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositis céljabol megkiild a KIR
adatkezelGjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett véltozdsardl a kapesolati kodon értesiti a  KIR
adatkezeldjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomdasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti 4t.

A gyermeki nyilvéantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozé
bejelentéstél szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartdsba.

Az o6voda 4ltal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszerliségének
ellenbrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziilojével, torvényes
képviseldjével valé kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendOrség részére
tovabbithatok.
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A KIR informacios rendszer a kivetkezé alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja neveét,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértéket,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldédo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositisa, valamint a
pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszilinésére vonatkozé bejelentéstol szamitott

tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvéntartasba.

14.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé Kkiilon rendelkezések — szerzédo
partnerek adatainak kezelése — vevék, szallitok nyilvantartisa

Az Ovoda, a szerzddés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzO6dési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

® nevét,

e sziiletési nevét, sziiletési idejét,

e anyjanevét,

e lakcimét, telefonszamat,

e addazonositd jelét, adészamat,

e vallalkozoi, 6stermel6i igazolvany szamat,

e személyi igazolvany szamat,

e székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

¢ honlapcimét,

o bankszamlaszamat,

e vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

¢ online azonositojat (vevok, szallitok listdja, térzsvasarlasi listak),
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Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megel6z8en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szitkséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi,
konyvelési, adozési feladatokat ellatdé munkavallaldi, €s adatfeldolgozoéi. A személyes adatok
tarolasanak idStartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzdés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatds torténhet a szerzédésben is.
Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadésérol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen szabalyzat &ltalanos rendelkezései
tartalmazzak.

14.7. Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés

Az 6voda a gazdagretiovi.ujbuda.hu honlap hasznalatival, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez valé hozzajarulasira — kezelni a
honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak ¢s a Felhasznél6 igényeihez igazitva személyre
szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztaté szolgaltatds igénybevétele sordn a személyre
szabott tartalom kialakitésa és statisztikai adatgytijtés. Az 6voda altal végzett adatkezelés tovabbi
célja, hogy a Felhasznalékat azonositani, a honlap hasznélata soran jelzett hibakat javitani, a
Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhaszndlokat megilletd jogokrol és terheld
kotelezettségekrdl — tdjékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vits helyzeteket
kezelni tudja.

Az O6voda kizarolag a Felhaszndlo el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztaté szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhaszndlasara. Amennyiben Felhasznalé hozzjarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznélja, gy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tdjékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.
A honlap a Felhasznalé éltal onként 4tadott személyes adatokon tal — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhaszndlé végberendezésében adattarolast (tin. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznild azonositisa, a Felhasznalé tovabbi
latogatdsainak megkénnyitése, a Felhasznald részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabal.
A cookie-k haszndlatidhoz a Felhaszndlonak hozzéjarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelen6 ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tdjékoztaté mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulds
megaddsanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes oldalai nem miikédnek
megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.
A honlap hasznalata sordn bizonyos felhaszndl6i adatok automatikusan az dvoda kezelésébe
kertilnek.
Ezek a kovetkezok:

a) Felhasznal6 honlappal valé nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztositd

eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznalo altal hasznalat IP cim.
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E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az 6voda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni €s napldzni tudja.

Felhaszndl¢ kizarolagos felelosséggel tartozik azért, hogy az 6voda altal {izemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznédlod nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
6voda nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznald, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdsira hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz valé joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

14.8. Az adatkezelés alapelvei

1. Az intézmény az adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett
szadmadra atlathatdo modon végzi (jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag).

2. Az intézmény a személyes adatok gytijtését csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii
célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztetheté médon
(célhoz kotottség).

3. Az intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfeleléen és relevansan, és
a sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfelelden az intézmény nem
gylijt és nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a megvaldsulasahoz
feltétleniil sziikséges.

4. Az intézmény adatkezelése pontos és naprakész. Az intézmény minden ésszer(i
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek
(pontossag).

5. Az intézmény a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetové, figyelemmel a vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozott taroldsi
kotelezettségre (korlatozott tarolhatdsag).

6. Az intézmény megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazisival
biztositja a személyes adatok megfelelé biztonsagat, ideértve a személyes adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodéasaval szembeni védelmet (integritas és bizalmas jelleg).

7. Az intézmény felelds a fentiekben részletezett alapelveknek valé megfelelésért, tovabba
igazolja ezen megfelelést (elszdmoltathatésag). Ennek értelmében az intézmény
gondoskodik a jelen belsé szabalyzatban foglaltak folyamatos érvényesiilésér6l, az
adatkezelésének folyamatos feliilvizsgalatarol és sziikség esetén az adatkezelési eljarasok
modositasardl, kiegészitésérol. Az intézmény a jogszabalyi kotelezettségeknek valéd
megfelelés igazoldsara dokumentacidt készit.
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15. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

15.1. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilsndsen ismétlédd jellege miatt —
tulzo, ugy az intézmény, figyelemmel a kért informécié vagy tajékoztatds nytjtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaro adminisztrativ kéltségekre:

e ¢sszerli Osszegli dijat szamithat fel, vagy
e megtagadhatja a kérelem alapjan t6rténd intézkedést.
A kérelem egyértelmilen megalapozatlan vagy tlz6 jellegének bizonyitdsa az intézményt terheli.

15.2. Tajékoztatas a gyermek egészségi dllapotarol:

A szilldi felligyeleti jog megsziinésének eseteit a Ptk. rogziti, ekkor ez a sziild a lényeges
kérdésekben sem donthet, illetve felsorolja azon eseteket, amikor sziinetel a sziildi feliigyeleti
Jog. Gyakoribb eset, hogy a kiilénélé sziil§ sziil6i feliigyeleti joga nem sziinik meg, hanem azt a
masik sziil6 gyakorolja egyediil. Ebben az esetben a kiilonélé sziilének csak a gyermek sorsat
érint6 lényeges kérdésben van dontési joga. Ilyen lényeges kérdésnek mindsiil a Ptk. 4:175. § (2)
bekezdése szerint a kiskorti gyermek nevének meghatarozasa és megvaltoztatasa, a sziiljével
azonos lakohelyén kiviili tartézkodési helyének, huzamos id6tartamu vagy letelepedés céljabdl
torténd  kiilfoldi tartézkodasi helyének kijeldlése, 4llampolgarsdganak megvéltoztatisa és
iskoldjanak, életpalydjanak megvalasztisa.

Az Info tv. 15. § (1) bekezdése szerint az érintett jogosult tdjékoztatast kérni a ra vonatkozéd
személyes adatok kezelésérél, tovabba az egészségiigyrdl sz6l6 1997 évi CLIV. térvény (Eii tv.)
24. §-a is biztositja az egészségiigyi adatokrol torténd tajékoztatas kérésének jogat.

A Ptk. 2:14. §-a alapjan a kiskorti nevében a torvényes képviseldje jarhat el, igy az adatokrdl
tajékoztatdst is 6 kérhet. Kiskoru torvényes képviseldje a Ptk. 4:161. §-a alapjan a sziil6i
feliigyeletet gyakorl¢ sziil6. Mivel a Ptk.-ban gyermek sorsat érintd lényeges kérdések kozott
nem szerepel a gyermek egészségi allapotara vonatkozo kérdés, igy a sziili feliigyeletet nem
gyakorlé sziilé ebben a kérben nem jogosult a tdjékoztatési kérelmet benytijtani.

Azokban az esetekben, amelyek a lényeges kérdések korébe tartoznak, a feliigyelet nem
gyakorlo sziilét is megilleti a tijékoztatashoz valé jog, mivel a dintéshez sziikséges
informaciék szimara is rendelkezésre kell, hogy alljanak.

A Ptk 4: 174. § szerint a sziil6i feliigyeletet gyakorlé sziilének a gyermek fejlodésérél,
egészségi allapotardl, tanulmanyairdl a kiilonélé sziilét megfelelé idékézonként tijékoztatni
kell, ¢s a kiilon€ld sziil6 érdeklédése esetén a gyermekkel kapcsolatos felvilagositast meg kell
adni. A sziiléi feliigyeletet nem gyakorlo sziilé ezek alapjin a masik sziil6t6] kérhet a
gyermek egészségiigyi adatairol, dllapotarél tajékoztatast, és a masik sziil a tijékoztatast
koteles megadni. A Ptk. 4:173 §-a kimondja, hogy a sziil6i feliigyeletet gyakorlé sziilének és a
gyermekétdl killonéls sziilének a gyermek kiegyenstlyozott fejlédése érdekében - egymas
csaladi életét, nyugalmat tiszteletben tartva - egyiitt kell miikSdnitik.

Az intézménytél a sziiléi feliigyeletet gyakorlo sziilé kérhet tdjékoztatast. Az intézmény
vélelmezi a koz0s feliigyeleti jog fenndllasat, és csak akkor tagadhatja meg a tajékoztatast, ha
megbizonyosodott arrdl, hogy az érdekldé sziil6 nem rendelkezik térvényes képviseldi és/ vagy
sziil6i feltigyeleti joggal.
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Sérelmes helyzetet keletkeztet, ha a kiilon €16 sziilé nem tud arrél, hogy a gyermek egészségi
allapotaban valtozas torténik, amelyr6l tajékoztatast kérhetne, mert a gyermekkel egyiitt é16
sziilé nem teljesiti a kiilon €16 sziilé felé fennalld, Ptk. 4:174. §-dban rogzitett tajékoztatasi
kotelezettségét. Utobbi esetben azonban az intézmény nincs abban a helyzetben, hogy ezt a
sérelmet elharitsa, hiszen a kiilon ¢€l6 sziilo felé fennallé egyiittmiikodési-tajékoztatasi
koitelezettség cimzettje az egyiitt él6 — sziiléi feliigyeletet gyakorléo - sziilé, az ¢
kozremiikédése nélkiil az intézmény nem Keriil olyan helyzetbe, hogy a kiilon él6 sziilot
tajékoztassa.

Jelenleg nincs olyan k&zhitelt nyilvantartds, mely tartalmazné a kiskortiak sziil6i feliigyeletére
vonatkozé adatokat. Ennek hidnyadban a gyermekelhelyezés ligyében sziiletett birosagi itélet az,
ami rendelkezik az adott sziilo sziiléi feliigyeleti joganak gyakorlasarol. Az intézménynek
azonban nincs lehetdsége annak vizsgilatira, hogy ellendrizze az elé bemutatott itélet
hatalyat, igy a képviselet jogosultsiganak megallapitasakor a sziil6k nyilatkozatat tekinti
iranyadénak. A sziilébnek azonban torvénybdl fakado kotelezettsége a gyermek testi
fejlédésének, ellatdsdnak biztositasa, és mindenkor a gyermek érdekének megfeleléen kell
eljarnia. fgy ennek korében nem tévesztheti meg az intézményt azzal, hogy valétlanul
nyilatkozik a sziil6 feliigyeletet gyakorld sziilé személyérol.

Mivel a Ptk. szerint f0szabélyként a kiilonélo sziilék is egyiitt gyakoroljak a sziiléi felugyeleti
jogot, ezért ezt a vélelmet az adatkezelok/egészségligyi szolgaltatok addig fennallonak tekintik,
amig ennek az ellenkezdje be nem bizonyosodik, és a tajékoztatast teljesitik. Amennyiben
azonban az egyik sziil6 a sziiloi feligyelet egyediil torténd gyakorlasanak tényét a szolgaltatod
felé nyilatkozza vagy bizonyitja, az egészségligyi szolgéltatdo — ellenkezd bizonyitasig — nem
kovet el jogsértést, ha a tajékoztatast a masik sziild felé megtagadja.

Ez tehat azt jelenti, hogy amennyiben a sziildi feliigyeletet gyakorl6 sziil6 a kiilonélo sziil6 felé a
tajékoztatdsi kotelezettségét (akdr az egészségi allapot, egészségligyi adatok vonatkozasaban,
akar mas kérdésben) nem teljesiti, a kiilonélé szillé hatdsagi segitséget vehet igénybe, a
gyamhatdsag mediaciot rendelhet el.

15.3. Kotelezo tajékoztatas

Amennyiben az intézmény az adatokat kozvetleniil az érintettdl szerezte meg (ide értve
kiiléndsen az 6vodaval jogviszonyban allé gyermekek sziileit), gy az intézmény mindenképpen
tajékoztatast nyujt az alabbiakrol:
e az intézmény képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;
e az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei;
e aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
e a jogos érdeken alapuldé adatkezelés esetén, az intézmény vagy harmadik fél jogos
érdekei;
e adott esetben a személyes adatok cimzettjei;
e adott esetben annak ténye, hogy az intézmény harmadik orszdgba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A személyes adatok els6 megszerzésének idOpontjdban az intézmény a fentieken til az
érintetteket tajékoztatja az alabbiakrdl is
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15.4. Kotelezo tajékoztatas a személyes adatok taroliasanak idétartamarél

 az ¢rintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az intézménytdl a ra vonatkozé személyes
adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz tartozé adatkezelés
esetében torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s egyes jogalapokhoz tartozé adatkezelés
esetében tiltakoz tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhat6saghoz valé jogarol;

* a hozzéjaruldson alapulé adatkezelés barmely idépontban torténd visszavonasshoz vald
jog, amely nem érinti a visszavonds eldtt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
Jjogszerliségét;

o a felligyeleti hatésdghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatdsag, tovabbiakban: Hatésag vagy
NAIH) cimzett panasz benytjtasanak jogarol;

* arrol, hogy a személyes adat szolgéltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerz0dés kotésének elé6feltétele-e, valamint hogy az érintett kételes-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kévetkezményekkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaraddsa.

Ha az intézmény a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltéré célbdl tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatja az érintettet errdl az eltérd célrol
€s minden relevans kiegészit$ informaciorol.

Az intézmény a kételez6 tajékoztatasnak tébbféle modon tehet eleget.

16. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogaddsat kovetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozéd jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziiléi kozosséget véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaféré elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A GAZDAGRETI OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartésa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartdsban
¢s — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényfi.

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

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

GRET/
PoREN 1y O
X £ //y@ >

’?
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Budapest, 2019 marcius 18.

...............
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Adatkezelési hozzajarulas alkalmazotti testiilet tagjai

Alulirott az Adatkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) ismeretében Onkéntesen és
befolyésolastdl mentesen hozzajarulok, hogy a Gazdagréti Ovoda a Szabalyzatban megjelslt

adataimat kezelje.
Kelt: Budapest, 2019 [.................... ]

S.sz. Név Beosztas
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Adatkezelési hozzajarulas a SZULOI Kozosség tagjai

Alulirott az adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) ismeretében Onkéntesen és
befolyasolastol mentesen hozzajarulok, hogy a Gazdagréti Ovoda a Szabélyzatban megjelolt
adataimat kezelje.

Kelt: [ceeiin ]
Név Csoport

1.

2.

3.
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2. sz. melléklet
Kozérdekiu Adatok megismerésére iranyulo kérelmek

intézésének Szabalyzata%

Intézmény OM - azonositdja: Készitette nevefetgstulé% vebgﬁ\
034449 angyng Szedi S va
“\k?z;é%iﬁ ags

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolé El‘éwasol{
1. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. Nkt. 73. § (1) pont tovabba a
118.§ ()b és (3) b 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25. §
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 25. § ) A Sziildi Kozosség, a Kozérdekii adatok
Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) | megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének
2016/679 rendelete (2016.) Szabalyzatit véleményezte:

GDPR

Az 6voda szakmai munkakozossége a
Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének Szabalyzatat

A

Gondor Zsanett
Sziiléi K6zosség nevében

véleményezte: A nevelomunkat segitok kozossége nevében
véleményezte:
Faord il Deelasl . Serd brr WO \* o ( A

Oroszi Anita
Pedagaogiai asszisztens

Kraniczné Dobé Erika

Kozalkalmazotti Tanacs nevében véleményezte:

ot anon(iora

Meészaros Déra
Kozalkalmazorti Tandcs Elnoke

A Gazdagréti Ovoda Kozérdekii Adatok - Szabalyzataban foglalt rendelkezésekhez Ujbuda
Onkorményzata, mint a koznevelési ,1 tezmeny fenntarw]a a 22, [KIER —ff/W /kzama
hatérozatdval egyetértését megadja. 8 [

..........................................

UJbuda Német Onkorményzata a Kozerdeku Adato Szﬁbalyzatat a?
véleményezte és a .%82019. (JV.:. & 4: )UNO sz. hataroz

..........

Ujbuda Német Onkorményzata nevéber
Imreh Ferenc elnok
Ph X

Un
A legitimdciét meghatdrozé joghely: Nkt. 25. § (4) bek. A Gazdagréti B%@%‘@@:@&kﬁ Adatok
Szabalyzatat a nevelGtestiilet magasabb jogszabalyban biztositott dontési hataskorében5/2019(04.03)

szamu hat4rozatival elfogadta. J/ J/
OLULE, . ANV

e

Nevelotestulet nevében névalairas

A Gazdagréti Ovoda Kozérdekii Adatok Szabal)giﬁu\ﬁt\g 6voda vezetdje a 3/2019. (04.04) szamii
hatar é/at@?ﬂ !(?V%] hagyta,

............. (g@w? e

3
2

oy

<
&

Y odd
45 P H,

Hatdlyos: a kihirdetés napjdtol \{ E@?@y{ A kihirdetés napjdtol visszavondsig

Verzioszdm: 3/2019. Késziilt: 2 példdnyban
Iktatoszdm:
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja:

1. Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol széld 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eléirasok figyelembevételével eldsegitse a
kozérdekli adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog érvényesiilését azéltal, hogy
meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az iigyintézésben résztvevd
személyeket, tovdbba az adatot megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgaltaté dvoda
eljarési jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét kezelésében 1€év6
adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi térvény biztositja az allami, 6nkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellaté
szervek miikddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanités eléfeltétele. Az 1
térvény a korabbi kotelezettségeket alapvetGen megtartia, de tovabbi részletszabéalyok
alkalmazésaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kézérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, - a személyes adat
fogalma ald nem esé -, barmilyen médon vagy forméban régzitett informacié vagy ismeret,
figgetleniil kezelésének médjatol, ondllé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonssen a
hataskorre,  illetékességre, —szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miiksdést szabalyozo
jogszabélyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkétott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozataldt, megismerhet§ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tennitik, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdeki
illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly modon
is eleget lchet tenni, hogy a korabban mdér nyilvénossagra hozott dokumentum elérhetéségét
jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait torolni kell.
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3. Az eljaras meginduldsa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

3.1. Az eljaras a ko6zérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
(a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény
személyesen szdban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 3.11. pontban
meghatdrozott esetben telefonon is el6terjeszthetd.

3.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti €l0.

3.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irdsban benytjtott igényben — a 4.11. pontban meghatirozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:
e azigényld neve és levelezési cime;
e napkozbeni elérhet6sége (telefonszdm vagy e-mail cim);
e az igényelt adatok pontos meghatarozésa;
e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitsltésével az dvodatitkar iroddjan nyijthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

3.6. Az dvodatitkar ellenérzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megtelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

3.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgélja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylot a kozzétett adat pontos
fellelhet6ségérol tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8. Az oOvodatitkar minden munkanap délelétt 10 o6rdig soron kiviil tovébbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek. ‘

3.9. Az irdsban el6terjesztett igényeket az ovodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igénylé az irasban elGterjesztett igényét nem az dvodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést koveté munkanap 10
Oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.

3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkez6é 6vodéban széban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben
minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak
mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3.
pontban meghatarozott tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az
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igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is kozolheti. Az dvoda, az igényt és annak elintézési
modjat is tartalmazé lgyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése céljabél megkiildi a
fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott modon eléterjesztett igény nem
vélaszolhat6 meg azonnal, az igényt — az igényldé egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovébbitani kell a fenntarténak. Az voda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az 4ltalanos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az 6vodavezeté a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbél a szempontbol,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.

4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével és — a téle
elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelel$ igény benyijtasa, illetve
a megismerni kivant adatok kérének konkrét meghatarozasa érdekében.

4.3. Amennyiben az O6vodavezeté 4ltal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4.4. Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljards barmely késébbi szakaszaban az allapithato meg,
hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az dvodavezet$ haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
igényl6 egyideji értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithaté meg,
az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

4.5. Amennyiben a kézérdekii adatok felhasznéldsa gazdasagi célbol torténne, lehetéség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznélasa dijkételes legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 0j adat eldallitdsa sziikséges (pl. az iigyfél altal
meghatédrozott tipust dokumentumok bizonyos adatainak kigyftijtése, statisztikdk elkészitése), a
vezetd — az Crintett szakteriiletek bevondséval — megvizsgalja az igény teljesithetéségét, tovabba
a felmeriild koltségekr6l — az 6voda Onkoltségszamitdsanak rendjére vonatkozé belsd
szabalyzatdban foglaltak figyelembevételével — a vezeté megkeresése alapjan a GAMESZ,
elézetes dijkalkuldciét készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az
ligyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatasanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét)
a vezetd €s az igényld megallapodasa iranyadd.

5. Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontb6l megfeleld igény benytjtisa utan a vezetd haladéktalanul

megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatoak,
ezt koévetden intézkedik ezek beszerzésérol.
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5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodénak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozéassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kézérdekil adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az 6vodaval elézetesen
kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazoé dokumentumok teljes korii, hidnytalan 4tadasa a
megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az §voda nem vizsgélja.
Amennyiben azonban az dévoda a rendelkezésre 4allo6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetéen az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
o mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;
e azok olyan kozérdek(i adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossdgra hozatala a
2011. évi CXII. torvény az informdcios oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igénylé altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylének, az 6voda az iigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezet6
az eljaras végeztével, a t6bbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovdbba az Infotv. 31.§ (1) pontjidban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai uton irdsban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda
vezet6je adja ki.

5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossdgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. Az adatok elokészitése dtadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az Gvoda a nyilvanossdgra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett maésolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozéra régzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre el6késziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt mésolat mutathaté be, ennek
koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd onkoltségszamitaséanak
rendjére vonatkozé belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja alapjan
a GAMESZ, esetlegesen felmeriilt koltségekr6l — a fenntartéi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetSje ir ald. A kiadmény tartalmazza az
Infotv. 22.§-ban meghatdrozott jogorvoslati lehetdségrél sz6l6 tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt
hatéaridé megtartdsara.

7. Az adatok ataddsa

7.1. Ha az igénylé az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az évoda a 7.3.
pontban meghatérozott déntést kévetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel
megfelel6 id8pont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy hénapon beliil el6terjesztett igénye alapjan — 1j iddpontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kéveté egy hénapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitdsat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Frre az igényld
figyelmét az elsé mulasztds utan fel kell hivni.

7.3. A megbesz€lt idépontban személyesen megjelend igénylének az dvoda képviselsje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igényl6 nem
kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmanyozisira — az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfelels id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képviseléje koteles
veégig jelen lenni, tovabbd az igényl6 kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara feliigyelni.

7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a maésolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1év6 képvisel6jének jelezheti. Az évoda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az tigyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.

7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards sordn az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél vélasztasa szerint

160



e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl6é a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités dsszegét.

7.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa csak
akkor végezhet$ el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdéek szerint megéllapitott €s kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadaséanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az el6re egyeztetett helyen és idében egymast kdveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy hénapon belill nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkiildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérél kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényl6 igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat
kovetben az tigyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok szerint irattarozasra, a
mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra
kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvinos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok koérének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni
kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmardl.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, szilkség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérol sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont egyeztetése
céljabol.
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9.6. Az adatok ataddsanak megkezdése elétt az igénylé figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanosséagra.

9.7. Az eljéras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.
10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének moédjardl, elutasité dontés
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdeki adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovdbba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelez6 statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallésa esetén az adatkezelé az igénylést,
annak beérkez€sétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitasban meg kell jel5lni
az elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrél. Az elutasitdsokrol
az adatkezel® nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban tajékoztatast kiild az
adatvédelmi hatdsag részére.

e Nem ismerheték meg a minGsitett adatok, illetleg az olyan adatok, melynek
megismerhet6ségét torvény vagy unids aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irAnymutatast arra
vonatkozodan, mi mindsiil iizleti titoknak.

e A kozérdekil adat fogalmdbol addédik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekti adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a mésolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem 4&ll az adatkezeld rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birésagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzénak tartja a meghatirozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezel6re és az igénylére vonatkozé hataridék lejartat kovets 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellato szerv ellen. A térvény akkor is biztositja a
birésaghoz val6 fordulds lehetéséget, ha az iigyben korébban a Hatdsag jért el. Ilyenkor a

Hat6sagtol érkezett értesitést6l kell a 30 napos hatéridét szamitani. Uj eleme a torvénynek az is,
hogy a Hat6sag az igényl6 pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekit adat megismerésére
Az igényl6 nevex:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhet6ség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt k6zérdekl adatok meghatarozésa:
Az adatokrdl mésolat készitését:
LJ igénylem
[] nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitélteni!

Az elkészitett masolatokat:

[] személyesen kivanom atvenni

L] postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a

masolatok atvételéiga .............c.coo oo v e e e e e e e Ovodla Tészére megfizetem.

N

Kelt: oot

alairas

k
Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mis szervezet esetén az eljard képviselé megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Kozérdekii Adatok megismerésének Szabalyzata a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in
Gazdagrét Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A Szabdlyzat a kihirdetés napjatél 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A Szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a Sziiléi Ko6zosség véleményezési jog illeti meg.

A Szabalyzat kozzététele, a dokumentalds médja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A Szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiik6dd intézményi alkalmazottakra kételezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt elbirdsokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Kozérdekii Adatok megismerésének Szabalyzatit az alkalmazotti kozosség tagjai
megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Budapest, 2019. mércius 18
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A Kozérdekii Adatok megismerésének Szabalyzatinak tartalmat a Gazdagréti Ovoda
alkalmazotti kozosség tagjai megismerték, tudomasul vették.

S.sz. NEV BEOSZTAS
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Datum: 2019-

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzatanak tartalmat a sziiléi szervezet tagjai
megismerték tudomasul vették.

Név Csoport
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Legitimacios zaradék

Készitette: Janosné Szedlacsek Eva 2019.

NYILATKOZATOK

1. A Sziiléi Képviselet, a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét SZMSZ-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott

meg.
Budapest, 2019. év prilis h6 03. napjan o0 va/
..... el ke
I GOndor Zsanett
A sziil6i szervezet elndke
2. Ujbuda Német Onkormdnyzata a ...... /2019. (.........) UNO sz. hatirozatiban a

nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. tv. 115. § e) pontjdban megfogalmazott

jogkorében eljarva a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagréti S

véleményezte és kifogast nem emel.

Budapest, 2019. év ... Y."..... h6 %4 napjan \QX
T~

Ujbuda Német Onkorma yzgt
o,

tajékoztatast a nevelomunkait segité alkalmazottak megkaptik.
Budapest, 2019. év aprilis h6 03. napjan

Oroszi Anita
Az alkalmazotti k6z0sség nevében
Pedagoégiai asszisztens

4. A Gazdagréti Ovoda Kozalkalmazotti Tanicsa a Gazdagréti Ovoda Kindergarten in
Gazdagrét SZMSZ-ének elfogadasidhoz magasabb jogszabalyban meghatérozott kérdések
rendelkezéséhez 4ltaldnos véleményezési jogit korlatozds nélkiil, a jogszabalyban
meghatdrozott hatdridé biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2019. év aprilis hé 03. napjan

A Kozalkalmazotti Tanacs nevében:

Mészaros Dora
Ko6zalkalmazotti tanacs elnoke

167







5. A Gazdagréti Ovoda Kindergarten in Gazdagrét nevelGtestiilete hatérozatképes iilésén
késziilt jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogad6 hatirozat alapjan 2019 év
aprilis h6 03. napjan az intézmény SZMSZ-ét 5./2019.(04.03.) szami hatarozataval at
nem ruhizhaté jogkorében elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képvisel6i az
alabbiakban hitelesitd aldirasukkal tanusitjak.

Kudnienu| Dels daleo - Aegaeni M smni e
Kraniczné Dob6 Erika ‘ Magyarné Adamovszky Anita
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

s il W “ﬁiwgy\”b\u%@*@vww

Kozma Krisztina Herceginé Nagy Zsuzsanna
neveldtestiilet képviseldje nevel6testiilet képviseldje

6. Az 6voda nevelGtestillete 4ltal elfogadott SZMSZ-t az 6voda vezetbje dontési
hataskorében 3./2019. (04.04) jovahagyta.
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