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1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsdgrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

Szabdlyzatunk az Eurépai Unié és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsdrdl sz6l6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabadlyzatunk az
alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

e a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

e 137/2018. (VIL 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

Adatkezelési szabalyzatunk céljai:
e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Uni6 és az Europa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad &aramldsar6l sz6lé unidés rendeletében meghatarozott
eloirasoknak torténé megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl és az intézmény munkavallal6ir6l
az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitiasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen
az adatkezelés céljarol és jogalapjdardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult




személyérdl, az adatkezelés iddtartamdrol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

A Szolnoki Mustdrmag Romai Katolikus Ovoda miikédésére vonatkozé adatkezelési
szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a nevelGtestilet 2022, Jjanudr 28-i
értekezletén elfogadta. )

Az elfogadast megelézéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakdzdsség, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabélyzatot a Fenntarté hagyta jova az intézmény iratkezelési
szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a sziilok megtekinthetik az 6voda
honlapjan, valamint a vezetéi irodaban. Tartalmardl és eldirasair6l a sziiloket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben a vezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabéalyzat betartisa az intézmény vezetéjére, pedagégusaira,
valamennyi munkavallaléjira kotelezé érvényi.

b) Médositott adatkezelési szabéalyzatunk a fenntarté jovéhagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat 6vodai jogviszony létesitése esetén a gyermek — a Kiskor
sziilsje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérél a sziildt irasban tdjékoztatni kell. 4 gyermek adatainak kezelésének
idétartama az 6voddaba valé jelentkezéstl kezdddden legfeljebb az dvodai jogviszony
megsziinését kivetd otodik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
Felvételi és mulasztasi naplo, a Felvételi és eldjegyzési naplo, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési idé az iranyadd. Az irattari 6rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell
szilintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt létesit, a munkaviszonyban allo
munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykényve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetd otodik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi elirasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informéciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok

korét a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelez8en nyilvadn kell tartani az alabbiak szerint.



2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Ko6zoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési térvény 44.§ (3) c-
f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét, |

¢) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény neveét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztéasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

1) munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének idtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p)elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaid6-kedvezményének tényét,

pd) minésitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a min6sitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
¢) oktatési azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szidma, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, adoazonosito jele




g) a munkavallalé bankszaml4janak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd 1d6, besoroldssal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek' megnevezése, a megsziinés modja és
idépontja,

a pedagogus tovébbképzésben valo részvétellel, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének id6épontja és tartalma,

a biiniigyi nyilvantart6 szerv éltal kiallitott hatosagi bizonyitvény szama, kelte,
a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakér, munkakérbe nem tartozd feladatra torténd  megbizas,
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalé részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a munkavallalé munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabdlyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mds munkavallalok
fényképét az iskola honlapjén és kiadvanyaiban valo felhasznals érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallal6ja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamadra.

2.2 A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézménybe felvett gyermekek alabbi adatait:

A gyermek:
a) nevét,
b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,



e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkoddsi helyét,

h) dallampolgarsdgat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
J) jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

k) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
[) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
m) jogviszonydt megalapozo koznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatasanak helyét,

0) csoportjat.

2.2.2 Az intézmény kezeli az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos alibbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjdan a gyermek
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonydval kapcsolatos adatok

da) felvételével kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkozé adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

e) ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,

eb) mulasztasainak szama

ec) évodai jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

1) fejlodése értékelésének adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvéantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6
igényjogosultsag (érkezési kedvezmény, stb.) elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye €s a
kedvezményre valo jogosultsaga.




2.3 Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett 6vodai és egyhdzi eseményekrdl szolo tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjdn és kiadvdnyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kizzé, amelyeken
gyermekek vagy gyermekek csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben a gyermek gondviseldje
gy nyilatkozik, hogy gyermeke nem kivan szerepelni az 6voda altal készitett fényképeken,
azt a gondviseld alairdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezet6je szamara.

2.4. A tanul6k személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A gyermekek, sziilok személyes vagy a gyermekek kiilonleges adatai koziil az ovodai
munkaszervezés és a gyermekek érdekében a kotelezden nyilvantartandoé adatok mellett
célhoz kototten kezeljiik tovabbd az alabbi adatokat:

e asziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a gyermek esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

o agyermekek felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsira vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitisa érdekében.

A sziiléket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott gyermekek sziileit az els6 sziildi
értekezleten, valamint e-mail utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a gyermek gondvisel6je kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd gyermek vonatkozasaban 8 napon beliil
meg kell sziintetni.

2.5. Az elektronikus térfigyelé rendszerben kezelt adatok

A Szolnoki Mustarmag Roémai Katolikus évodéaban elektronikus térfigyelé rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik.

2.5.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyelé rendszerrel
(tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazd
képfelvételek késziilnek. A képfelvételeket az 6vodaban két hétig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az dvoda a teriiletén tartozkodd személyek életének, testi épségének,
valamint az 6voda vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd
tettenérése illetve jogsértd cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel kapcsolatos




felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra. Az ellenérzes
nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az 6voda alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban allo
személyek a kamerdk elhelyezésérdl és milkodésérél tajékoztatast kapnak. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo
jogviszonyban nem 4ll6 személyek hozzajarulasa dnkéntes, rautalé magatartassal torténik. A
kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivano személyek részére jol lathato
helyen, j6l olvashatéan, tdjékozodast eldsegité modon ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore
A kamerakkal folyamatosan sugérzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag a
vezetd és az altala felhatalmazott személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizarolag a vezetd és az dltala
felhatalmazott személyek jogosultak késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsagi intézkedések
e A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyulé intézkedések kezdeményezése céljabol kertilhet sor. A
kamerak 4ltal sugarzott képekrol mas felvevd eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

e A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezel6 személyének
azonositasa utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni
kell. A jogosultsag indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valo
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

e A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

o Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatésdgot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az 6voda épiiletén 4 kamera van elhelyezve az udvar és a bejarati ajtok védelmére.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informéciészabadsagrol szolé 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint
,érintett”-nek minésiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve més személyes adat rogzitésérél szamitott harom munkanapon
beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne kertiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birosag vagy mds hatosag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attél szamitott harminc napon belil, hogy a
megsemmisités mellzését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
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személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az
intézményvezetének kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birésag
az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rdutald magatartassal torténik. A
munkavéllalo, sziil6, gyermek, vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az 6voda teriiletére
torténd belépéssel és az itt tartozkodéssal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az 6voda teriiletén
tartozkodd személyek életének, testi épségének, valamint az 6voda teriiletén tartozkodo
személyek, tovabba az 6voda hasznélataban 4116 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznélasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezelSje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raadé jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1 A munkavallalok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavillaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
dnkormanyzatnak, a kozneveléssel osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A gyermekek adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és 6vodankban leggyakoribb esetei az alabbiakban:

A gyermekek adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kétittség megtartdasdval — tovabbithatdk:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, iligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzé allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,
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b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

c) a gyermek fejlodésének értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil, a
sziilonek, az iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) az 6voda-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitdsa céljabdl az alabbi adatok: a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai
egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

e) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek neve, sziiletési helye €s
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, térvényes képviseldje neve, sziil6je, térvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

/) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

2) az Ovodai szakvéleménnyel kapcsolatos adatok a sziilének, és a nyilvantarté szervezetnek
4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény vezetdje felells. Jogkiorének gyakorlasdra az iigyek alabb szabdlyozott kiérében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagégusokat, a gazdasdgvezetdt és az évodatitkdrt
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezet6je személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
e a?2.lés2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a?2.l és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat ldtnak el az
aldabbi munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Vezet6 helyettes:
e avezetd tavollétében felelds az adatkezelési tevékenységért

Gazdasagi vezeto:
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beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkdrért azonban személyes felelésséggel tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi  jogviszonyra
vonatkozé §sszes adat kezelése,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvéantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

kezeli a munkavallalok bankszdmlajanak szamat.
az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Ovodatitkar:

gyermekek adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatérozottak szerint,

a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

rogziti az étkezd gyermekek és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat
tovabbitja a f6z6konyha részére

Csoportos évodapedagogusok:

a 2.2.2 fejezetben szereplok mindegyikét az érintett csoporton beliil,

a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:

a 2.2.2 fejezet €) szakaszaban szerepld adatok,

a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartis vezetése ¢s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyelitasa
5.1 Az adatkezelés altalinos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e clektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e a munkavallal6 tajékoztatasardl szolo irat

e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,
e a munkavallalé bankszdmldjanak szama

e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birosag vagy mas hatésag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettese,
e az intézmény gazdasagi vezetdje
e az dvodatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
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e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény vezetdje
e az intézmény gazdasagi vezetdje
e az adatok kezelését végz0 ovodatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyeb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetSje a gazdasagvezetd kozremikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyagdnak Osszedllitasarol, s azt a vonatkoz6
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyljtében zart
szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavillaléi alapnyilvdntartds.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliill koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetSje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
vezetd €s az 6vodatitkar végzik.

5.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
e azintézmény vezetdje

e vezetd helyettes
e (Ovodapedagdgusok
e az intézmény gazdasagi vezetdje

e az Ovodatitkar.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6éz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése €s tarolasa

Az dvodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a
gyermek vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban
hozzajarult. A személyi adatokat csoportonként csoportositva kell érizni:

5.3.2.1 A gyermekek Gsszesitett nyilvantartasa

Célja az 6vodai jogviszonnyal rendelkezé gyermekek legfontosabb adatainak naprakész

tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok

folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
e agyermek neve, csoportja,

e a gyermek azonositd szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,
e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartast az intézményvezet$ utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethet6. A szamitogéppel vezetett nyilvantartas folyamatosan pontos €s
teljes vezetéséért az Ovodatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett
nyilvéantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A gyermek ¢és sziiléje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni az 6vodapedagdgust, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢€s e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdasa. Az adatkezel6k, illetve az Ovoda
pedagdgusai, vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A gyermekek €s munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovébbithatjdk. A személyi adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigortan tilos.
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5.5 Az adatnyilvantartisban érintett munkavillalok, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, vagy a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavéllald, illetve a gyermek gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyulo nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek ltal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, illetve a gyermek gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem 4ll6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztvisel$ tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetoleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idStartamardl, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arr6l, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptidk meg az adatokat. Az intézmény vezetoje
a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban koteles
megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezel¢ vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap
alatt megvizsgéalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezelé koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
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kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az adatkezelési térvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol
Az intézmény honlapjanak ,,Dokumentumok” mentipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairdl sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az 6vodai honlapon t6rténé tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs’ jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara. '
A ,Dokumentumok” meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési
tajékoztatokat:
e a meghirdetett palyazatokra beérkez6 Onéletrajzok kezelésének szabélyai: A
kivalasztott dolgoz6 Onéletrajzat megoérizziik a személyi anyagaban, a tobbit
megsemmisitjiik

e kérés nélkiil az intézmény részére kiildott 6néletrajzokat szintén megsemmisitjiik, az
elektronikusan érkezetteket t6roljiik

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének
nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett munkavallalo, vagy a gyermek gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
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6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatinak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban

meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett kozosspgeg Ve}emenyenek beszerzésével és a
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Nyilatkozat

Az évoda Sziil6i Munkakizéssége aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szolnok, 2022. januar 28.

B Cootbon, M

sziil6i munkakozosség elnoke

Jovahagyo nyilatkozat

A Vici Egyhdzmegye, mint fenntarté nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a Szolnoki
Mustdrmag Romai Katolikus Ovoda 2022. janudr 28-an médositott adatkezelési szabdlyzatdat

a mai napon jovahagyom.

Vac, 2022.
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