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A MEZOBERENY VAROS OVODAI INTEZMENYENEK NEVELOTESTULETE az
Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 — és 2018. majus 25. napjétol alkalmazand6 — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),az informiciés dnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szoi6 2011, évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Infotorvény),
valamint a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
valé megfelelés érdekében, tovabba a Mezdberény Varos Ovodai Intézményével kapcsolatba
keriilé6 természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerd,
tisztességes €s atlathatd kezelése, valamint fethasznalasa médjanak meghatdrozasa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTIJA:

A Szabalyzat célja és hatdlya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Mezdberény Varos Ovodai Intézménye (székhely:
5650, Mezdberény Liget tér 5, OM azonosité: 028138) mint adatkezeld (a
tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett
nyilvéantartisok jogszer( rendjét meghatarozza. Biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6.
pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba ¢ természetes
személyek személyes adataik védelmehez valé jogai ne sériiljenck.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazanddé minden olyan esetben, amikor az Intézmény
természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt moédon
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 mindstl az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozé barmely informacid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasigi, kulturlis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége,
igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tirolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténé hozzaférhetové tétel, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, toriés,
illetve megsemmisités.

5. Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatérozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat



meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.
6. Jelen Szabélyzat kiterjed

a.

b.

az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre,

az Intézménnyel tanulodi jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve —
kiskoru személy esetén — torvényes képviseloikre,

az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb
modon kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt
érdekl6dok, és sziileik), illetve — kiskori személy esetén — tOrvényes
képviselbikre,

azon termeszetes szemelyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel alapitani,
illetve — kiskorti személy esetén — térvényes képviseloikre,

az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézé —
online (el6)regisztraciéban részt vevd, az online (eld)regisztracié sordn
adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskorti személy esetén
— térvényes képviseldikre,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt
iizemeltetett honlapot www.berenyiovodak.mezobereny.hu latogatja, ott
Onkéntesen személyes adatot ad at az Intézmény részére, vagy akinek a nyilt
halézaton keresztiil csatlakozast biztositdé eszkdzén a honlap adattarolast
végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

Az Intézmény altal kezelt és 0rzott adatok kore

Online (elo)regisztraciohoz kapcsolodé adatkezelés

7. Az Intézmény képzéseire jelentkezni kivand személyek jogosultak részt venni az
Onkéntes Un. (eld) regisztracios eljarasban. Az (eld) regisztracié soran az érintett
onkéntes alapon megadja egyes személyes adatait, amelyeket az Intézmény jogosult a
kovetkezd célbol felhasznalni: az Intézmény altal meghirdetett Intézményi ellatisra
torténd felvételi eljarasban tdrténd részvételre vonatkozo6 igények felmérése, a késdbbi
felvételi eljarasban vald felhaszndlds, tovdbba az Intézmény rendszeres hirlevél-
szolgéltatidsaban val6 részvétel. Az (eld) regisztracidban vald részvétel nem jelenti a
felvételi eljarasban valé részvételt. Az (eld) regisztracié soran a kovetkezé adatok
elektronikus frlapként valo kit6ltése utjan térténdé megadasat kéri az Intézmény:
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felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek neve,

felveteli eljarasban részt venni kivand gyermek sziiletési helye és ideje,
felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek lakcime, tartézkodasi helye,
vélasztott Intézmény telephelye,

felvételi eljardsban részt venni kivind gyermek egyik tdérvényes
képviseldjének neve,

felvételi eljarisban részt venni kivand gyermek egyik t6érvényes
képvisel6jének lakeime, tartozkodasi helye,

felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek egyik torvényes
képviseldjének elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim),

felvételi eljardsban részt venni kivand gyermek eldzd Odvod4janak,
bilcsddéjének neve (ha jart mar elétte Gvodaba/bolesddébe),



8.

1. felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sajatos nevelési igény ténye,
j. felvételi eljardsban részt venni kivand gyermek beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézség ténye,
k. felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek Mez8berény Viros
Onkorményzatanak tAmogatasat igényli-e
Az (€l0) regisztracié sordn az (el6) regisztraciés nyomtatvinyon a megadott adatok
felvételi eljarasban torténd esetleges felhasznalasdhoz, mint konkrét célbdl torténd
adatkezeléshez — amennyiben felvételi kérelem benyljtisara is sor keriil e kérelem
benydjtasaval — az érintett gyermek torvényes képvisel6je Snkéntesen, kifejezetten
hozzajarul.

Felvételi jelentkezéshez kapesolodé adatkezelés

9.

Amennyiben az Intézmény, Intézményi ellatisra felvételi eljarast hirdet, a felvételi

eljarasban valé részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes

adatait az Intézmény szdméra megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a

személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald

hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt az Intézmény

szamara, Az adatkezeléshez valo hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes

adatokat az Intézmény kizardlag a felvételi eljarassal kapesolatos adminisztrativ és

statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznidlni. A felvételi eljardsban vald

részvételhez feltétleniil sziikséges — elektronikus forméban atadandé - személyes

adatok a kovetkez8k:

felvéieli eljarasban részt vevd gyermek neve,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartdzkoddsi helye,

valasztott Intézmény telephelye,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes

képviseldjének/képviselbinek neve,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes

képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartdzkodasi helye,

g. felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes
képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail ¢im)
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10. Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevd személy kordbban allt mér tanuléi

jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd
adatokat is:

a. koéznevelési intézmény neve,

b. koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c. koznevelési intézménybdl valé kijelentkezés id6pontja.

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

11.

12.

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgial célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi
celbdl, egészségligyl célbdl, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kitdtien kezelhetok.
Az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4116 természetes személyek egyes személyes
adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nktv. 43-44. § értelmében
kezeli a kovetkez0, az Intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévd természetes
személyek adatait:

a. gyermek neve,

b. sziiletési helye és ideje,
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lakéhelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsig esetén
a Magyar Kdéztarsasag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodésra
jogosito okirat megnevezése, szama

anyja neve,

neme,

a sziilo, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
gyermekek Intézményi fejlodésével kapesolatos adatok,

oktatasi azonosité szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok,

. a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

tankotelezettség ténye,

évfolyam, évodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,
Jjogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken til jogszabélyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbol
megallapithaté a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

Alkalmazottaklkal kapcsolatos adatkezelés

13. Az

Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdanyulé egyéb

jogviszonyban 4ll6 személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni.
Az Intézmény az Nktv. 43-44. § értelmeben kezeli a kovetkezd, az Intézménnyel
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban 1évé
természetes személyek adatai:
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név,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziiletési hely és id6,

oktatisi azonositd szam,

pedagdgusigazolvany szama,

végzettségre &s szakképzettségre vonatkozo6 adatok, ennek keretében:

(1). felsGoktatasi intézmény neve, diploma szdma, végzettség és
szakképzettség megnevezése, tovabba megszerzésének ideje,
szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje,

munkakdr megnevezése (6raad6 altal tartott foglalkozas),
munkaltatéra vonatkozd adatok, ennek keretében:
(i). munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositdja
munkaveégzés helye,
munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszony kezdetének
ideje, id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje,

. vezetbi beosztis,

besorolas,
munkaidd mértéke,
tartos tavollét idotartama,



q. lakcim,
elektronikus levelezési cim,
elémenetellel, pedagégiai-szakmai ellendrzéssel, pedagdgus tovabbképzéssel
kapcsolatos kételezetiségek teljesitésére vonatkozod adatok,
szakmai gyakorlat ideje,
akadémiai tagsag,
munkaidé-kedvezmény ténye,

. mindsité vizsga kinevezési (munka) szerzddésben rogzitett hatérideje,
jelentkezési idépontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idGpontja és
eredménye,

x. apedagdgiai-szakmai ellen6érzés iddpontja, megillapitisai.

o
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14. Az Intézmény a 13. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a

munkavallalok, valamint az Intézménnyel foglalkoztatisra iranyulé egyéb
jogviszonyban all6 személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos
kovetkez6 adatait is:

a. pénzforgalmi jelzoszam és pénzforgalmi jelz6szdmot vezetd pénziigyi
intézmény,
csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartis kezdete,
tarsadalombiztositasi azonositd szam,
addészam,
telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,
idegen-nyelv ismeret,
hatdsagi erkdlesi bizonyitvany szama és kiallitdsanak ideje,
fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,
rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok,
munkabér, tovabba a munkaltaté altal adott munkabéren kiviili juttatisok és
azok jogcimet,
munkéltatoval szemben fennallé tartozdsok és azok jogcimei.
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Honlap-latogatishoz kapcsolédéd adatkezelés

15.

16.

Az Intézmény a www.berenyiovadak.mezobereny.hu_honlap hasznalataval, illetve e
honlapon keresztiil a hirlevél szolgaltatas igénybevételére vonatkozé jelentkezéssel
jogosult — az érintett 6nkéntesen megadott konkrét célbél t6rténé adatkezeléshez vald
hozzajarulasara — kezelni a honlapot latogaté személyek (a jelen alfcjezetben a
tovabbiakban: Felhasznild) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az
adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyfjtott szolgaltatasok
hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznal6é igényeihez igazitva személyre
szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgéltatas igénybevétele soran a személyre
szabott tartalom kialakitisa és statisztikai adatgylijtés. Az Intézmény altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalékat azonositani, a honlap hasznélata
soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznaldkat — a jelen Szabalyzatb6l Felhasznalékat
megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval
kapcsolatos esetleges vitds helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizarGlag a Felhasznalo el6zetes engedélyével jogosult a honlapon
keresztiil (hirlevél szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak
kozvetlen lizletszerzés céljara toriénd felhasznalasdra. Amennyiben Felhasznalo
hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kdzvetlen lizletszerzés céljara
felhasznalja, Ggy az adatkezelés az ilyen célu engedély visszavondsaig (hirlevélrdl
torténo leiratkozas) terjed.




17.

18.

19.

20.

21.

A honlap a Felhasznaloé &ltal &nként atadott személyes adatokon til - a honlap
latogatasdnak tényénél fogva — a Felhaszndld végberendezésében adattarolast (un.
cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalod
azonositasa, a Felhasznild tovibhi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald
részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatisa és piackutatas céljabol.
A cookie-k hasznalatidhoz a Felhasznalonak minden esetben hozzajaruldsat meg kell
adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tajékoztaté mellett,
¢ hozzdjaruldas megadasara megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon
engedélyezésével; hozzajarulds megadasanak hianyaban eltfordulhat, hogy a honlap
vagy annak egyes aloldalai nem miikddnek megfelelden, illetve a Felhasznal6 egyes
adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.
A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznéldi adatok automatikusan az Intézmény
kezelésébe keriilnek. Ezek a kévetkezok:

a. Felhasznal6 honlappal valé nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztositd

eszkozenek egyes adatai;
b. Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Intézmény honlap
latogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat,
tovabba tamadasi kisérleteket megfelelden észlelni és napldzni tudja.

Felhasznalé kizardlagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal
tizemeltetett honlapon belépéshez hasznalt felhasznalo nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara ne hozza. Az Intézmény nem vallal felelésséget azért, ha
Felhasznalo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a
nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek ecredményeként Felhasznalé személyes
adataihoz valé joga harmadik személy altal elkdvetett jogellenes cselekmény
eredmenyeként sériilnek.

Adatkezelés és tarolas rendje

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése sorin minden esetben
megfelel a jogszerliség, tisztességes eljards, &tlathatésag, célhoz kitottség,
adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatésag, elszamoltathat6sdg, valamint az
integritas elveihez €s az adatok bizalmas jelleg¢hez. Az Intézmény személyes adatot
a. kizar6lag az érintettd] szarmazd, konkrét célra irdnyulo adatkezeléshez val6
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy
b. az érintett és az Intézmény kdzott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil
c. az intézményre/telephelyeire vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
jogosult kezelni,
Az Online (elG)regisztrdciohoz kapcsolodo adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodo adatkezelés alfejezetekben meghatirozott személyes adatok Intézmény
szaméra tdrténo atadasa a jogosultak dnkeéntes adatszolgaltatisa alapjan torténik, és az
Intézmeény kizarolag — az Online (elG}regisztraciohoz kapcsolodo adatkezeles alfejezet
keretében — a felvételi eljardsban valé részvételi igény felméréséhez, a késobbi
felvételi eljarasban vald felhasznélashoz, valamint az Intézmény rendszeres hirlevéi-
szolgaltatasdhoz, illetve — a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés alfejezet
keretében — a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ (igy kiiléndsen a [leend6]
tanuléi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok elkészitéséhez) és statisztikai
ligyintézéshez jogosult az igy tudomadséra jutott személyes adatokat felhasznalni.



22,

23.

24,

25.

26.

27.

Amennyiben az (el6)regisztracidban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem
nyujt be, ugy adatai kezelésére az Intézmény a kdvetkezé felvételi eljaras befejezését
kovetd egy év elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl
anonimizalni. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi
jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az
Intézmény szamara atadta, de a felvételi eljards eredményeként az Intézménybe
felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az
Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az
Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbdl anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatdrozott adatok jogosultak altali
szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az Intézmény kizérolagos a
jogszabalyban meghatarozott krben és célra hasznalhatja fel, igy kiilénésen — de nem
kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasdval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények igazoldsaval, jogviszonybél eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsaval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes
adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetét6l a jogviszony megsziinését kdvetén
harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratbrzési kotelezettség hatalya ala
tartozo iratokon tdrolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti.
E hataridoket kdvetden az Intézmény az adatkezelést kiteles megsziintetni és a kezelt,
illetve megbrzott adatokat koételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni,

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Intézmény Gn. Gsszesitett tanul6i nyilvantartast is koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain til — a
11. pont (a), (b), (¢), (f), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovdbba az &dvodas ko
gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzajaruldséval az dvodas
korti gyermek t6rvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

Az Intézmény a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a térzskonyveket, a beirasi
naplokat, a csoportnaplokat, valamint az oktatédsi azonositok nyilvantartasat.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatdrozott személyes
adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a kdvetkez6 személyek szdmira biztosithat
betekintést:

a. az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb
jogviszonyban allo olyan személy, akinek munkakoéri kételezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba vald
betekintés,

b. szemeglyes adat jogosultja,

c. olyan személy, aki szamara betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és
e jogosultsagat az Intézmény vezetdje el6tt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatérozott személyes
adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlaséra jogosult vagy az altala meghatalmazott
lgyintézé Osszeallitja a munkavéllald (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a
t6bbi személyes adattol elkiil6nitetten kotelezd meg6rizni, annak csak a kdvetkezd
iratok lehetnek részei:

a. munkavéllal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallaléi alapnyilvantartas,
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

b. munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykdnyvérol szolo 2012, évi L.
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl sz4l6 irat,
c. munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggé iratai,
d. munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e. munkavallal6 (foglalkoztatott) altal Gnkéntesen, kiilon irasbeli
hozzajaruldsaval atadott iratok.
A Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet alapjan a honlapon keresztiil
megadott (hirlevél szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok
kezelésére az Intézmény a felhaszndlé altal a hirlevél szolgdltatds lemondasiig
Jjogosult.
Azon természetes személyek, akiknek Az Intézmény dital kezelt és Grzétt adatok kire
fejezet szerinti személyes adatait az Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatirozottak
szerint kezeli, tdjékoztatisra jogosultak
a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjardl, idotartalmarol,
az adattovabbitas szabalyairol,
a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,
az adatkezeld Intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérol,
valamint

€. ajogorvoslati lehetdségekr6l (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag, birdsag).

po P

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabbad a jelen Szabélyzat
www.berenyiovodak.mezobereny.hu oldalon t&rténd elérhettvé tételéért az Intézmény
vezetoje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon
dijazast nem kérhet.

A 29. pont szerinti tdjekoztatast az Intézmény

a. az online (eld) regisztracidban részt vevd természetes személyek esetén a
regisztracios iv kitoltését kovetden, de a nyilt halézaton keresztiili bekiildését
megeldzden (annak eléfeltételeként) elektronikus uton,

b. az Intézménybe felvételi jelentkezést benytjtod természetes személyek esetén a
felvételi tijékoztatdo megkiildésével egy idOben elektronikus uton,

c. alkalmazottakat érintdé adatkezelés esetén a munkaviszony vagy
foglalkoztatasra irdnyuléd egyéb jogviszony létrejottekor, a munkdba Aallast
megelézden papir alapon,

d. az 6vodas korti gyermekeket érintd adatkezelés esetén a tanuloi jogviszony
létrejottét kovetden haladéktalanul papir alapon,

e. ahonlapot ldtogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy
idében elektronikus ton

koteles megadni a jogosultaknak.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcesolasara, kivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérol
nyilvantartast vezetni, amely a kévetkez6ket tartalmazza:

a. az Intézmény mind adatkezel6 neve és elérhetdségei, tovabba az Intézmény
vezetdjének neve €s elérhetdségei,
az adatkezelés célja,
az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
adattovabbitds cimzettjeinek kategoriai,
az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

oo o
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal réla megdrziit, iiietve kezeit
olyan személyes adatok tartalmardl, kategbridjarol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, adatkezelés és tarolas id6tartamarol, tovabbid a személyes adatot
megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1€térdl, személyes adatokra
vonatkozé modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kémi. Felvilagositas, illetve
betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az ovoda@mezobereny.hu
email cimre torténd megkiilldéssel, vagy igénye papir alapi eldterjesztésével
kezdeményezheti.
A betekintést az Intézmény gy koételes biztositani, hogy a személyes adatok
jogosultja a betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A
tajékoztatds megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja,
adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel oOsszefiiggd tevékenységek,
adattovabbitas cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmeny altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositas, javitas
irdnti kérelmet a jogosult az ovoda@mezoberenv.hu email cimre torténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapu elOterjesztésével kezdeményezheti, A
személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek
ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon elGterjesztett személyes adatai (vagy
azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a
kovetkezd indokok valamelyike fennall:
a. aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybol azokat
gyijtdtték, vagy mas moédon kezelték,
b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez valé
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c. aszemélyes adatait az Intézmény jogellencsen kezelte,
d. a személyes adatokat az Ovodéra alkalmazandé unids vagy magyar tagallami
jogban eléirt jogi kételezettség teljesitéséhez torolni kell.

A modositas, kijavitast vagy torlés irdnti kérelemnek az Intézmény a kérelem
kézhezvételét kvetd 8 munkanapon belill kbteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarido és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az
altala az Intézménynek személyes adatai kezelésé¢hez (Onkéntesen) megadott
hozzijarulasa visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a
hozz4jarulason alapul6 visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzijarulas
megadasa elott az érintettet errdl tdjékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo
jogat az Intézmény adatkezelése sorin az Intézmény megsértette, Ugy jogosult az
Intézmény vezetdjéhez fordulni. Az Intézmény vezetdje a panasz kozlését kovetd
haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil
irdsban t4jékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl,
illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozotinak taldlja, Ggy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy
koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal
érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (Igy killondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hat6sédg, valamint birdsag eljarasa).
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41. A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tdjékoztatisrdl az Intézmény
vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés
helyén, masodik példanyat az Intézmény vezet6jeénél kotelezo 6t évig megOrizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

42. A 12. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatirozott célbol
tovabbithat6k az Intézménybol:

a. fenntartd, birdésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c. amagatartas €s tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelétestiileten beliil,

a sziilének,
d. a gyerck Intézményi/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett
ovodihoz, iskolahoz,

e. az egészségigyi, Intézményi, egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a
gyermek, tanulé egészségi allapotanak megdallapitisa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszeélyeztetettségenek feltarasa, megsziintetése celjabol,

g. az Intézményi fejlédéssel, iskolaba I1épéshez szikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a szililonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az
iskolanak.

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezel6 jogosult.

43. Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolaséhoz sziikségesek. E
c€lbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre wvalé jogosulisiga. Nem sziikkséges az adattal kapcsolatosan
rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovébbitishoz, ha az intézményvezetd a
gyermekek védelmérdl szold torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

44. A 13. pontban meghatirozott személyes adatok tovabbitisara az Intézmény, mint
adatkezel6 csak

a. az egyes, a foglalkoztatashoz k&t6d0 juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b. az adatok pontossiginak, teljességének, iddszerfiségének biztositasa
érdekében,

c. a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d. az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzesek, illetve a pedagdégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e. statisztikai felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan moddon
jogosulit.

45. A 44. pont alapjan az Int¢zmény a szeme¢lyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabélyban vagy a jelen szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatisdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
jogosultak.

Az Intézmény kezelésében €s taroldsdban all6 személyes adat tovabbitasara kizarolag
az Intézmény vezetdje jogosult,

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye
nélkiil is jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és iogszabalyhan
meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak tdrvény elbirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek
teljesitésével jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény
kezelésében allé személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a
kdvetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasira félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény 4ltali egyedi adattovabbitashoz kiilén
hozzajarulasat megadta, vagy

b. aszemélyes adat jogosultja elore dltalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozz4jarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eldterjesztd meghatérozott személyek, illetve szervek korére,

c. térvény 4ltal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehettsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatésag, birosag részére
torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozénak (66. pont) szerzodés keretében, szerz6désbol eredd
kotelezettsége teljesitése¢hez feltétleniil sziikséges mértekben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult
kiadni a vonatkozd és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon
alapul6 adatkérések teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartisi kotelezetiség terheli a feladat-ellatisa sordn birtokdba
keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitdis az Eurdpai Gazdasigi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltérd — allamaba iranyul, 0gy az Intézmény nem koételes vizsgalni az
adott allam személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi elbirasai altal
biztositoit védelem szintjéf; amennyiben az adattovabbitis az Eurdpai Gazdaségi
Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az
adattovabbitiasnak a jogszabdlyban meghatarozott feltételei ebben az 4llamban
fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitdsrol az Intézmény vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek
els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezet6jénél
kételez6 6t évig megdrizni.

Adatbiztonsagi szabdlyok

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és célja, valamint a
személyes adat jogosultja jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozé valdszinliségii és
sulyossdgu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése
a jelen Szabdlyzattal, valamint a mindenkor hatilyos jogszabélyokkal Gsszhangban
térténjen.
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53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

Az Intézmény éltal kezelt, illetve &rztt személyes adatokat az Intézmény a
kovetkezdképpen tarthatja nyilvan:

a. papir alapl iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c. elektronikusan létrejott, papir alapon megérzétt iraton rogzitett személyes adat,

d. az Intézmeény honlapjan kSzzétett személyes adat.
Az Intézmény a tudomany és technoldgia 4llasa és a megvalésitas koltségei, tovabba
az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinlségii és silyossagn
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind
pedig az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitisa, masrészt az
érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés
folyamataba.
Az Online (elG)regisztrdciohoz kapcsolédo adatkezelés alfejezet szerinti
(elo)regisztracioban vald részvétel, valamint a www.berenyiovodak.mezobereny.hu —
Honlap-latogatdshoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet szerinti — hasznalataval
Osszefliggésben 6nkéntesen atadott és az Intézmény altal kezelt valamennyi személyes
adatot az Intézmény kizardlag elektronikusan az (clé)regisztracio, illetve a hirlevél
szolgaltatds szdmdra kiilon-kiilén létrehozott, egyenként egységes elektronikus
adatbazisban kezeli.
A papir alapu iratot az Intézmény kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel elldtott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az Intézmény vezetdje
férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer
kételes elvégezni, az archivalt iratokat az Int€zmény 8 évig kiteles megbrizni.
Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus
kezelése €s tarolasa, valamint tovabbitisa sordn megteszi mindazon technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori
fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai megoldast tudja vélasztani ezek
lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
Az Intézmény koételes az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatlan
nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és
seritlés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné
valas ellen.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az Intézmény altal
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésdbb
72 oraval az utin, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és

hozzavetdleges szamuk,
b. az Intézmény, valamint az Intézmény vezetdjének neve és clérhetdsége,
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

c. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinlsithetd kovetkezmények,
d. az adatvédelmi incidens orvosldsara, kévetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedésck 1smertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsdgaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény
vezetdje haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaléi,
illetve az Intézménnyel foglalkoztatésra iranyulo egyéb jogviszonyban 4llé személyek,
munkakdri kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig
ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4116 minden olyan személy, aki munkakéri kotelezettsége teljesitése
keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo
jogszabalyok mindenkori megtartidsaval a személyes adatot védeni, megbrizni, illetve
azokhoz valé illetéktelen hozzaférést megakadédlyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek Altali —
teljesitéséért az Intézmény vezetGje felelds. Az Intézmény vezetOjének jelen
Szabalyzatbdl eredd hataskore killéndsen:

a. Az Intézmény dltal kezelt és Orzott adatok kore fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve <érintettektdl az adatkezeléshez vald
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

b. a Felvételi jelentkezéshez kupcsolodo adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c. az Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet szerinti adatbiztonsagi elGirasok és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara val6 javaslat tétele,

d. a tdjékoztatds megadisanak biztositdsa (34. pont), betekintés engedélyezése
(34-35. pontok), modositasi, illetve torlési keérelem teljesitése (36. pont),
panaszok elbiralasa (38-41. pontok),

e. az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

f. 33. pont szerinti nyilvantartas vezetése,

g. 60. és 62. pontok szerinti bejelentés, illetve tijékoztatis megadasa,

h. jelen Szabélyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata
¢s a modositasok atvezetése (95. pont)

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja
elvégezni, ugy jogosult azt kiilsé szervezet utjan, megbizdsi jogviszony keretében
ellatni. A megbizasi szerzédésbe a felek kotelesek kiilon meghatérozni a titoktartasi
kotelezettség  teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd
rendelkezéseket. Az Intézmény 4ltal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi
adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény
kezeli, illetve orzi, koteles a személyes adataiban kévetkezd valtozast — e viltozast
kovetd — 8 napon beliil jelezni az Intézmény vezetdjének az ovoda@mezobereny.hu
email cimen vagy bejelentése papir alapu elGterjesztése ttjan.
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.
75.

76

77.

78.

79.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Intézmény intézményvezetbie,
a helyettese, az Intézmény pedagégusa feladatkdre vagy megbizasa szerint, az
Intézmeny ovodatitkara.

Az Intézményben adatkezelést végzd intézményvezetd helyettesnek, vagy megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo vagy dnkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a szild figyelmét, hogy az
adatszolgaltatisban valo részvétel nem kdotelezo, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval
egyitt fel kell tiintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szdm stb.). Az onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytlijtésérol az intézményvezetd hatdroz.

Az “Elbjegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az Intézmény
vezetdje vagy helyettese jelenlétében az arra kijelslt személyek (gazdasigi
ligyintézOk, ovodatitkar) veszik fel. Az “El6jegyzési naplok™ biztonsagos
elhelyezésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

Az Intézménybe felvett gyermekek nyilvantartisara szolgal6 “Felvételi és mulasztasi
naplot” gyermekcsoportonként az Intézmény pedagdgusai vezetik.

Az Intézményi nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarél, az
Intézmenyi €letmod szervezésér6l minden csoportban, az Intézmény pedagbgusai
“Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentélasara az “Egyéni fejlédési naplé”szolgal.
A sajitos  nevelési  igényl — gyermekek  fejlesztésében  kdzremiikddd
fejlesztdpedagdgusok, gyogy-testneveldk, gydgypedagdgusok, pszicholégus az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

. A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban™

rogziti az az 6vodapedagbgus, akinek a csoportjaba jar a gyermek.
Az Intézmény vezetdjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartisira szolgdlé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsdgos mddon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokdnyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint, a sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az intézményvezeto-helyettes és az dvodatitkar,

c. a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a 42. f) pontban irt adattovabbitisra
vonatkozo irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasihoz
szilkséges adatokat. A szilkséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz
az intézményvezetd-helyettes és az dvodatitkar,

e. a42. pont a), b), d), f) pontban irt adattovabbitisrol szdlo iratok kezelése és az
iratok elékészitojének kijelolése,

f. a42. pont e) pont szerinti adattovabbitasrdl sz616 iratok kiadasa,

g. koteles gondoskodni az  adatok megfelelé  eljarasban  t5rténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartisa mar nem tartozik a kdznevelési
térvényben ¢s jelen Szabalyzat 11. pontjaban leirt célok korébe.

A pedagégus a gyermek haladasaval, magatartisa és szorgalma értékelésével,
hidnyzasaval 6sszefiiggd adatokat kdzdlheti a sziil6vel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-e vagy dnkéntes. A kotelezd adatszolgéltatis esetében kozélni kell az alapul
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szolgalo jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kételezd.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az iratiari 6rzési idét.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatisdban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazdsaban egyiitt: pedagdgus) hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartisi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel,
sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utdn, hataridé nélkiil
fennmarad.

A kiskori gyermek sziiléjével kdzolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
Az adat kozlése akkor is sérti, stlyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartisra, mulasztisra, dllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkélcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Gsszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kdtelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagdgus, a nevelbtestiilet javaslatdra vagy sajat dintése alapjan — az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban,

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kodznevelésrol
sz010 2011. évi CXC. térvényben meghatirozott nyilvantartasara és tovabbitisara. Az
adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat végzdk és abban kézremiik6ddk azonban
betartjdk az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

A kdznevelésr6l szo6l6é torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kdz6lhetok.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagdgiai céli
habilitacids és rehabiliticids feladatok ellatdsa cé€ljabol, gyermek- és ifjusdgvédelmi
célbdl, a torvényben meghatirozott nyilvantartidsok céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kdtstten kezelhetik. A térvényben meghatarozottakon tilmenden az
intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem kézolhet.

A pedagogus, illetve a neveld ¢&s oktaté munkadt segité alkalmazott az
intézményvezetd, Utjan — a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrdl szold
torvény 17. §a-sara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgilatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartdsa miatt — sllyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitishoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az ¢ torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kétotten kezelhetik.

18



91. Adattovabbitasra az Intézmény vezetbje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Kozponti nyilvintartashoz kapcsolédo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

92. A kodznevelés informécids rendszere
a. A koznevelés informéciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a
hivatal.

93. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzd, a kizneveléssel Gsszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kdzigazgatisi szerv é€s az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsdban kozremi{ikddd intézményfenntarték és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

94. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonosité szamot ad ki annak,

aki Intézményi jogviszonyban all,

akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakérben alkalmaznak,

akit pedagdgiai eldadd vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

akit oraadoként foglalkoztatnak.

95. Egy szemelynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennck biztositasa érdekében a
KIR személyi nyilvantartisa, valamint a felsdoktatasi informéciés rendszer hallgatéi
és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya Gsszekapesolhato.

96. KIR informéciés rendszer a kdvetkezd gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza:

nevet,

nemet,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

oktatisi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,

didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

. nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatisinak helyét,

felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapesolatos adatokat,
tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,

évfolyamat

97. A gyermek nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve
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részére. A KIR adatkezeloje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositas c€ljabol elektronikus aton megkiildi a
személyi adat - és lakcimnyilvantartids kdzponti szervének. A sikeres azonositast
kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezel&jének.

98. A személyl adat- ¢és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonosité adatainak ¢s lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcesolati kddon értesiti a XIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezelje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl
vezeti at. A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére
vonatkozo bejelentéstol szamitott harminc €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

99. A tanuld nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, munkanapon, az Intézmény
altal szervezett kotelezd foglalkozastol wvalo tavolmaradds jogszerliségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanulo sziildjével,
torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol az (80. pont) a)-c), f)- h), j)-
m) €s o) pontjaban foglalt adatok a renddrség részére tovabbithatok.

100. KIR informacids rendszer a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. mnevét, anyja nevét,

b. b. sziiletési helyét és idejet,

¢. c. oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d. végzettségére ¢&s  szakképzettségére vonatkozo adatokat:  felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a veégzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakkeépzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e. munkakére megnevezését,

f.  munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogeimét és idejét,

i. vezetdi beosztasat,

j. besorolasit,

k. jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

.  munkaidejének mértékét,

m. tartds tAvollétének iddtartamat,

101. Oraad6 esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell
megadni.

102. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerii igénybevételének megéllapitasa
céljabol tovibbithaté, a szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossiégdnak
ellendrzésére hivatott részére, tovibbd az adatok pontossiginak, teljességének,
idbszerliségének biztositisa, valamint a pedagdgusigazolvany igényliésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvéantartd szerv
részére,

103. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz ¢évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartisba.

104. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
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adat- €s lakcimnyilvéantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljab6él megkiild a KIR adatkezeljének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasarol a kapcesolati kédon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen
bekezdés szerint tudomaséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
105. A pedagdgus igazolvany
a. A munkéltaté a pedagégus-munkakérben, a pedagdgiai eléadd €s pedagdgiai
szakértéi munkakérben foglalkoztatottak részére —  kérelemre —
pedagogusigazolvéinyt ad ki. A pedagbégusigazolvany a kdzoktatds informacios
rendszerében talalhatdé adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany
tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét és alairdsat. A
pedagdgusigazolvanyt jogszabdlyban meghatirozottak szerint kell igényelni.

A Szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

106. A jelen Szabélyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatédlyba.

107. A jelen Szabéalyzatot a hatdlyba lépését kdvetben keletkezd, illetve fennalld
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatilyba 1épését kdvetden
a  Szabdlyzat hatdlyba 1épésér6l az Intézmény vezetdje koteles a
www.berenyiovodak.mezoberenyhu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele tjan
tajékoztatni az érintetteket.

108. Az Intézmény neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Intézmény vezet6jét, hogy a
jelen Szabalyzattal Gsszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor dtvezesse és a
Szabalyzat hatalyositott véitozatdit a www.berenyiovodak.mezobereny.hu honlapon
kozzétegye.

Zaroé rendelkezések

109. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, Ggy a cselekviképtelen kiskora helyett és nevében torvényes képviseldje
jar el, a korlatozottan cselekvOképes kiskori jognyilatkozatinak érvényességéhez
térvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

21



Zaradék

110. Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az Intézmény neveldtestiilete a 2022. januar 12,
napjan megtartott hatrozatképes értekezletén elfogadta.

(e

1

Kelt: Mezoberény, 2022. januar 12.

2.

Kissné Wagner M B o
Intézményvezetts - EIh

111. Mez8berény Véaros Onkormanyzata, mint a MezSberény Véros Ovodai Intézménye
(OM azomnositd: 028138) fenntartdja — nyilatkozom arrédl, hogy jelen Adatkezelési
Szabélyzatot jévahagyom.

.
112. A SZSZ képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzat
gyermekekre és sziilokre vonatkozd rendelkezéseit a SZSZ megismerte, véleményezte,
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Kelt: Mezdberény; - .. év .<lo.. hé LE. nap S787 elnike
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