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BARCZAY ANNA VAROSI OVODA

SZ,I"JL('jln SZERVEZET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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Altalanos rendelkezések

1
2
3.
4

7.

Miikodését meghatarozza: Nkt.73§ és a 20/2012(VIIL.31)EMMI rendelet 119.§

A Sziil6i Szervezet az dvoda részeként fejti ki tevékenységét.

Tevékenysége soran az dvodaba jard valamennyi gyermek sziileinek érdekképviseletét ellatja.

A Sziil6i Szervezet tagjait az 6vodapedagogusok ajanlasara, a tiz csoportba jard gyermekek
sziilei valasztjak meg.

Egy csoport sziil6i szervezeti tagjaval a gyermekkozdsséget vezetd ovond tart kozvetlen
kapcsolatot.

A nevelGtestiilet azon ¢értekezleteire, mely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti,
véleményezési jogkorrel részt vesz a Sziil6i Szervezet képviseldje.

Képviseldje rész vesz gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Feladata

1
2
3.
4

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.
T4jékozodik a pedagdgiai munka eredményességérol.
Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet, a fenntartot.

A sziilok és az 6voda vezetdsége, nevelbtestiilete kdzotti jo kapesolat kialakitasa, fenntartasa.

A Sziiloi Szervezet felépitése

1.

2.
3.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet részei:
- Vilasztmany
- Vezetdség
- Koordinator
A vélasztmanyba minden csoport egy tagot kiild.
A vezet6ség két tagbol all:
Elndk és elnokhelyettes. Oket a tagok maguk koziil szavazattobbséggel valasztjak meg.
Az elnok: alairasaval képviseli a Sziild1 Szervezetet.
Az elndkhelyettes: az elnok akadalyoztatasa esetén latja el annak feladatait.
A koordinator: egy 6vodapedagdgus, akit a neveldtestiilet valaszt meg.
A Sziil6i Szervezet jogkorei rd nem terjednek ki. Sziikség esetén javaslatot tehet, Otletet

adhat. Feladata a koordinalas, a szervezés, a Sziild1 Szervezet dsszefogasa.
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4. A valasztmanyi tagok megvalasztisa a csoport 6vodapedagogusainak ajanlasara sziiloi

értekezlet keretében torténik. A valasztas akkor érvényes, ha az 6vodai csoportba jard gyerekek

szlileinek tobb mint 50%-a jelen van. A valasztmanyi tag megvalasztisa nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbséggel torténik.

5. A viélasztmanyi tagsag megsziinik:

ha a tag megbizatasardl lemond,
ha a tag megbizatasat a kiildok visszavonjak,

ha a tag gyermekének 6vodai viszonya megsziinik.

A Sziiloi Szervezet miikodési rendje

1. A Sziil6i Szervezet év elején nyito iilést €s év végén zar¢ iilést tart. Ezekre meghivja az 6voda

vezetojét.

2. Ev kozben sziikség szerint is tartanak megbeszélést.

3. A megbeszélések helyszine: Téglas, Barczay Anna Vérosi Ovoda neveldi szobéja.

4. A Sziil6i Szervezet éves munkatervében hatdrozza meg a nevelési év feladatait. A munkatervet

a koordinator 6vodapedagdgus késziti el az 6voda éves munkaterve alapjan, és a valasztmany

fogadja el.

A Sziil6i Szervezet jogai

1. Véleményezési jogkor, mely kiterjed az alabbiakra:

Az éves munkaterv mellékletét képezd nevelési év rendjének, helyi rendjének
véleményezésére.

Az intézményben a hit és vallasoktatas idejének és helyének véleményezésére.

A fenntartd a kozoktatdsi intézménnyel szembeni intézkedéseire: megsziintetés,
atszervezgés, feladatvaltozas, nevének megallapitasa, koltségvetésének meghatarozasa
¢s modositasa, vezetdi megbizatassal, megbizatas visszavonasaval kapcsolatos
végleges dontés meghozatala el6tti dontések véleményezésére.

Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott témakorokre.

Pedagogiai Programra

Hazirendre

2. Dontési jogkor, mely kiterjed az alabbiakra:

Sziil6i Szervezet SZMSZ-ének elfogadasara,
Eves munkatervének elfogadasara,
A tisztségviselok megvalasztasara,

Az egyes feladatokhoz tartozo felel6sok megvalasztasara.

3. Kezdeményezési jogkor, mely kiterjed:

A neveldtestiilet 0sszehivasara (a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.)
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Iratkezelés

1. A tagok nyilatkozatot tesznek arrdl, hogy a Barczay Anna Varosi Ovoda Sziilsi
Szervezetének tagjai.

2. A sziil6i Szervezet iilésein jelenléti iv és jegyzokonyv késziil.

3. A Sziil6i Szervezet a mikodésével kapcsolatos iratokat az 6voda iratkezelési
szabalyzata szerint meg0rzi.

4. A Sziil6i Szervezet SZMSZ-ének €s egy¢b iratainak 6rzési helye: 6vodavezetdi iroda

5. Betekinthetnek az iratokba: a Sziildi Szervezet tagjai, ¢s a pedagdgusok.

Zaradék

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Sziildi Szervezet 2016. ilésén elfogadta.
2. Ezen elfogadassal érvényét veszti a 2012. oktdber 15-én elfogadott SZMSZ.
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a vezetdség megkiildi az 6voda vezetdjének és
helyetteseinek.
Atvezetve a 2022. februar 23.-an elfogadott SZMSZ-be

Téglés, 2022. februdr 23.-4n

Elnok Koordinator

Intézményvezetd



17.3. Telefonhasznilati szabalyzat

A szabalyzat vonatkozik a Barczay Anna Vérosi Ovodaban dolgozo valamennyi kozalkalmazottra,

valamint az 6vodaban tartozkodo egyéb személyekre.

A személyi jovedelemadorol 1995. évi CXVIIL torvény 70§-anak (b) alapjan ,,a kifizetd
tevékenységének ellatdsa érdekében biztositott helyi €s tavolsagi tavbeszEéld-szolgaltatas,
mobiltelefon-szolgéltatds, tovabbd az Internet-protokollt alkalmazo beszédcélu adatatvitel—
szolgaltatas (az eldbbi szolgaltatasok egyiitt: telefonszolgéltatas) magancélu hasznalata cimén

meghatarozott adokdteles jovedelem;”

Az intézmény munkavallaldinak nyilatkozata alapjan az intézmény telefonjairdl maganhasznalata
beszélgetést nem kezdeményezek.

Telefonhasznalatot kezdeményezni csak az 6vodat, a gyermekeket érintd kérdésekben lehetséges, az
Osszes intézményi kdzalkalmazott szamara.

Ez vonatkozik a Kossuth u. 72/a alatti intézményben 1évé 52/583-034-es, ¢és 0620-251-8703;
0620-292-6777-es telefonszamokhoz kapcsolt telefonkésziilékekre. A szabalyzatban foglaltakat az

intézmény telefonrészletezd lekérésével, és a maganhasznalat ellendrzésével bizonyithatja.

A szabdlyzat a kihirdetés napjan az alairassal egyidejiileg 1ép hatalyba.

Atvezetve a 2011. februar 22-én elfogadott SZMSZ-be: 2011. februar 22.

Atvezetve a 2013.februar 25-én elfogadott SZMSZ-be: 2013. februar 25.

Modositasokkal atvezetve a 2016. augusztus 29-én késziilt Szervezeti és Miukodési szabalyzatba
2016. augusztus 29-én.

Atvezetve a 2022. februar 23.-an elfogadott SZMSZ-be: 2022. februar 23.-an.

Veresné Hevesi Zsuzsanna

ovodavezetd


javascript:njtDocument('24312.322915');

NYILATKOZAT

A Barczay Anna Varosi Ovoda az aldbbi nyilatkozatot teszi az intézményben 1évé magéancéla
telefonhaszndlatra vonatkozodan:

Az intézményben a kozalkalmazottak nem hasznaljak magéancéli beszélgetésekre, az 6voda egyetlen
telefonjat sem. Ez rogzitésre keriilt telefonhasznalati szabalyzat forméajaban az SZMSZ mellékletében,
mely szabalyzat elfogadasat minden dolgozo aldirasaval nyugtaz.

Ez vonatkozik a Kossuth u. 72/a alatti intézményben 1évd 52/583-034-es, és 06-20-251-8703;
0620-292-6777-es telefonszamokhoz kapcsolt telefonkésziilékekre. A szabalyzatban foglaltakat az

intézmény telefonrészletezd lekérésével, és a maganhasznalat ellendrzésével bizonyithatja.

Kelt: Téglas, 2016. augusztus 29.

Atvezetve a 2008. november 10-én elfogadott SZMSZ-be: 2008. november 10.

Atvezetve a 2013.februar 25-én elfogadott SZMSZ-be: 2013. februar 25.

Modositasokkal atvezetve a 2016. augusztus 29-én késziilt Szervezeti és Miikodési szabalyzatba
2016. augusztus 29-én.

Atvezetve a 2022. februar 23.-an elfogadott SZMSZ-be: 2022. februar 23.-an.

Veresné Hevesi Zsuzsanna

ovodavezetd



Nyilatkozat
A Barczay Anna Varosi Ovoda alkalmazotti kozossége az alabbi nyilatkozatot teszi, az intézményben 16v6
magancélu telefonhasznalatra vonatkozoan. Alulirottak alairasunkkal kinyilatkozzuk, hogy a telefonhasznalati
szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen magan célu telefonbeszélgetést az intézmény telefonjain nem
folytatunk:
1. Veresné Hevesi Zsuzsanna
Szabé Moénika
Téthné Gudasz Tiinde
Por-Bélint Aniko
Szab6 Miklos
Szaboné Abrok Rita
Tar Agnes Eszter

Szabd Sandorné

© 0 N o a k~ w D

Marjan Irén

[EY
o

. Szaboné Gyorffy Zita

11. Kovécs Istvanné

12. Ziman Csilla

13. Visloczkiné Szabo Szilvia
14. Nagy Maria

15. Tibané Szabo Edina

16. Major-Hajdu Zsuzsanna
17. Pogacsasné Lovas Monika
18. Baranyi Hajnalka

19. Hevesi Danielné

20. Granicz Lajosné

21. Bacskoné Csoban Moénika
22. Keserli Csoma Anita

23. Toth- Koblos Zsuzsanna
24. Sain Zsoltné

25. Jarokané Janik Monika
26. Varga Ibolya

27. Némeczkiné Gabor Maria
28. Urbin Mihalyné

29. Nagyné Nagy Maria

30. Szatmari Laura

31. Dudésné Vass Zsuzsanna
32. Hegediis Sandorné

33. Kiss-Danko Katalin

34. Gerhardt Veronika

35. Kukucska Laszloné

36. Vaszil Karolyné



17.4.. BARCZAY ANNA VAROSI OVODA ikt.:

ADATKEZELESI SZABALYZATA
OM 030844

Késziilt: 2018. szeptember 11.

Modositasokkal atvezetve a 2016.augusztus 29-én késziilt Szervezeti és Miikodési szabalyzatba
2018. szeptember 21-én.

Modositasokkal atvezetve a 2022. februar 23.-an késziilt SZMSZ-be 2022. februar 23.-an

A Barczay Anna Varosi Ovoda alkalmazotti kozossége a Knt 70.§-anak (2) bekezdése b) pontjaban biztositott
jogkorében- az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzat mellékleteként a kovetkezd adatkezelési

szabalyzatot fogadta el.



Barczay Anna Varosi Ovoda

4243 Teglas, Kossuth u. 72/a

OM: 030844

ADATKEZELESI
SZABALYZAT

(GDPR rendelet alapjan)
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda nevelotestiilete
- az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazandd — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptdrvénye,

- az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtdsarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény,

- anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.

(VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriil§ természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok
jogszert, tisztességes €s atlathato kezelése, valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Barczay Anna Vérosi Ovoda (székhely: 4243 Téglas, Kossuth u.
72/a.; OM azonositd: 030844) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1év6
személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy
az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda 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.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithato természetes személyre vonatkozo
barmely informécio. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint
ezen adatokbodl levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezes, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel,
Osszehangolés vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabdlyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban llo
természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4llé természetes személyekre, illetve — kiskor(i személy esetén
— torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldodok, é€s sziileik), illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskorti személy esetén
— torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelé6zd — o6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatiban 4116 domain alatt iizemeltetett honlapot
(www.barczayovi.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda részére,
vagy akinek a nyilt hal6zaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattarolast
végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést kér.
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Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:
= ,.személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,€rintett”’) vonatkozo
barmely informacid; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti

meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozo
személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezé jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan,
Osszehangolés vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

= adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetévé
tétele;

= nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas

moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wCimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason alapuld és
egyértelmli  kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet Uitjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
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= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely mdodon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4116 minden olyan
személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen
Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni,
megOrizni, illetve azokhoz val¢6 illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Ovoda
vezetdje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskére kiilonosen:

a) Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulds beszerzésének ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,

c) az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi elGirasok ¢és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara vald javaslat
tétele,

d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre
torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai itjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult azt
kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzddésbe a felek
kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkoz6 rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozd szervezet
tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselSje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve 6rzi,
koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil jelezni az
Ovoda vezetdjének az ovoda@teglas.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapt benytjtasa utjan.

Illetékességek:

= Az 0voda vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét €s folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozéas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az 6vodavezeto - helyettes
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biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabdlyozas Dbetartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

= elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az d6vodavezetd
elé terjeszti azt engedélyezésre

=
=

= Ovodatitkar

= személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozéashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas eldirdsainak
megvalosulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére

=
=

= Ovodapedagégusok

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

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet 1. fejezet elvei figyelembevételével:

>

YVYVYVY

A\

vy

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatéarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathatd modon kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tijékoztatison alapul. A tdjékoztatas
egyszerd, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval
torténhet.

Az oOnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idotartama a cél megvaldsuldsaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmil tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljadhoz sziikséges
ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tijékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa szerinti
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esetekben, illetve Onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott esetekben.

> Az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirasok
alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatélyos jogszabalyok, valamint az Ovoda belsé
iranyelvei €s szabalyai az iranyadoak.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkezo gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

Az adatkezelés célja: gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl sz0l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol, egészségiigyi
célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

Az adatlezelés jogalapja: jogszabalyi megfelelés (Nktv)

A kezelt adatok kore: Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszaima, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szdma, anyja neve,

e) neme,

f) aszild, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonosito szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

K) sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

I) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) O6vodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

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

S) jogviszony megalapozo6 kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és
kedvezményre vald jogosultsaga.
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Az Nkt. 41. § (4) bekezdése a kdvetkezo 1) ponttal egésziil ki:

(A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:)

»1) a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul6 sziilgje, torvényes képviseldje.”

Az Nkt. 41. §-a a kdvetkez6 (4b) bekezdéssel egésziil ki:

»(4b) Ha a sziil6, torvényes képviseld a (4) bekezdés i) pontjdban meghatarozott csaladi potlékra
jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodanak, iskolanak,
akkor az dvoda, iskola ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi ligyben eljar6 hatosagtol szerzi be.”

Az Nkt. 41. § (8) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A gyermek, a tanulo)

,,a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézségére, tartds gydgykezelésére
vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési ellatasahoz elengedhetetlentil
sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi
intézmények ¢és az egészségligyi szakellatd kozott,” (tovabbithatod.)

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az adatkezelés célja: nyilvantartasok vezetése

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartisokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytjtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek
egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a
kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1év6
természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyi megfelelés (Kjt; NKtv)

A kezelt adatok kore:

Az Ovoda Nyilvintartja a:
= pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
= pedagdgus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idGtartamat, és
= heti munkaidejének mértékeét.

Az Nkt. 63. § (3a) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»(3a) A pedagogusigazolvany kiadéasara iranyul6 kérelem tartalmazza:
a) a pedagogus személyazonositd adatait (csaladi és utonevét, sziiletési csaladi és utonevét, anyja
sziiletési csaladi és utoénevét, sziiletési helyét €s idejét) és
b) a pedagdgus oktatasi azonositd szdmat.”

Az Nkt. 63. § (3¢) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»(3¢) A pedagogusigazolvany tartalmazza:

a) a pedagdgus csaladi és utdénevét,

b) a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

c) a pedagdgusigazolvany kiallitadsanak idépontjat,

d) a pedagogusigazolvany egyedi azonositdjat
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Az Nkt. 63. § (3d) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
,»(3d) A hivatal a pedagogusigazolvany kiallitasa céljabol kezeli a (3a) és (3¢) bekezdésben felsorolt,
valamint a kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.”

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatkire
neve (leanykori neve)
szliletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, ad6azonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor bet6ltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszlinés mddja, idépontja
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgérsaga
a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idOpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok
a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idétartama
a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
= a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyeb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértékelés €s kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

L L L I 2 2 2
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L2 2 2 e

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossdg, korlatozott
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tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az
Ovoda személyes adatot
a) kizarélag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald oOnkéntes
hozz4jarulésa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott ktott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés ¢és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott korben €s célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem
kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok
megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok
ellatasa.

Az adatkezelés idétartama: A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratrzési kotelezettség hatalya ala
tartoz6 iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési ido leteltéig kezelheti. E hataridoket
kovetden az Ovoda az adatkezelést kételes megsziintetni és a kezelt, illetve megérzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Az adatok tovabbitasanak rendje

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

Az Ovoda csak torvény elSirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4all6 személyes adatok tovabbitasara
vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara vonatkozo eldzetes adatkezelési
tajékoztatist megkapva, irasban tett  hozzajarulisat adta az Ovoda altali egyedi
adattovabbitashoz, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossdgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére, de ebben az esetben is elengedhetetlen az
irdsos forma.

c) torvény altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése, annak hivatalos
kérése alapjan

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredé kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda koteles kiadni a vonatkozo és az
Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések teljesitése érdekében. A (d)
alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben
titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokdba keriilt személyes adat
vonatkozasaban.

Adatkezeld minden esetben koteles meggy6zddni ill gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok
atadasa biztonsagosan, kizarolag a cimzett részére hozzaférhetd modon torténjen.
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Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa soran
a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezod 6t évig megorizni.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodéaban adatkezelést végzd dvodavezetének, vagy az altala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo vagy dnkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatdsban vald
részvétel nem kotelezO, amelyet az iraton a sziilo aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

Az ,.Elbjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovoda vezetdje vagy helyettese
jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi ligyintézok, ovodatitkar) veszik fel. Az ,,El6jegyzési
napld” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald ,Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az oOvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az ovodai életmod
szervezeésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében koézremiikodd fejlesztopedagogusok, gyodgy-
testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a kijeldlt
gyermekvédelmi felelOs.

Az Ovoda vezetjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartdsara szolgald névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsdgos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitdsara vonatkozo
iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztds kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi
osztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megéllapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

f) az adattovabbitasrol szo616 iratok kezelése €s az iratok el0készitdjének kijeldlése,

g) az adattovabbitasrol sz0l6 iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési térvényben ¢és jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

A pedagbgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval osszefiiggd
adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e vagy
onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt. Az 6nkéntes
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adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel nem
kotelezo.
Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Az adatkezelés célja: a felvételi eljaras lefolytatasa

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatisra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az Ovoda
szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbodl torténd adatkezeléshez vald hozzéjarulasra vonatkozo6 nyilatkozatanak megtételével adja
meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valo hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes
adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai cél
iigyintézés soran jogosult felhasznalni.

Erintett adatok:
A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétlentil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseljének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetéségei
(2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl valod kijelentkezeés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nytjt be, Gigy adatai
kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljards befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizélni.

Az adatkezelés tartama: Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi
jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de
a felvételi eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt koveten a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
Az adatkezelés célja: kotelezO nyilvantartas készitése
A Felvetelt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezeles a 3.1. pontban meghatarozott szemelyes

adatok alapjan az Ovoda, Ugynevezett Osszesitett Ovodai nyilvantartdst koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tul — az alpont szerinti adatokat, tovabba
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az ovodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzéjarulasaval az dvodas
koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az adatkezelés jogalapja: jogszabali megfelelés (Nktv; 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet)

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a
beirdasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt
nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A Kezelt, ill tovabbithat6 adatok kore: A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott
cé1bol tovabbithatok az Ovodabol:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodési helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztisainak szama a
tartozkoddsdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennélldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendoérség, iligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyz0je, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumenticio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
e ¢vodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezeté alairasaval,
irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméaban, a megfelelé adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd, tehat kizarolag excelben, jelszoval ellatott csatolmanyként, amikor a jelszot kizarolag a
cimzett személy kapja meg az e-mailtdl fliggetlen, mads modon. Ilyen megoldas lehet pl. a jelszd
telefonon vagy sms-ben t6réndé megkiildése a cimzett részére.

Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhaté tovabb.
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4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezet6-helyettes
feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az ovodatitkar
jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az ovodavezetd, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovéabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat
¢s elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

Az 6vodatitkar feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes,
vagy ingyenes €tkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéllapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az
ovodavezeto €s az altala kijelolt ovodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik €s nyilvan tartjdk a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az iskoldba
Iépéshez  sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait ¢és eldkészitik adattovdbbitisra az
intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E Kkotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utian is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymdas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével osszetfiiggd megbeszélésre. A
pedagogus, a nevelo és oktatdo munkat kozvetleniil segito alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd Utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — més
vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott. Ez esetben az irdsos engedélyt Adatkezeld koteles
meg0rizni a gyermek intézménybdl torténd kikeriilését kdvetd 3. év végéig.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint a
nevelQtestiilet tilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valé
részvétel nem kotelez6é. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziiléi engedélyt az eléviilési ido
végeig (a gyermek intézménybdl torténd kikeriilését kdvetd 3. év végéig) nyilvan kell tartani.

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

A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

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

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes
adatot tartalmazo iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

€) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat
az Ovoda vezetdje el6tt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoéi jogok gyakorlasara jogosult vagy
az altala meghatalmazott iligyintézd Osszedllitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezé megdrizni, annak csak a kovetkez6 iratok
lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 46. § (1)
bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotédd juttatisok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdogusok mindsitd vizsgédjanak,
mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek
a jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége -ellatdsdhoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy
engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarélag az Ovoda vezetdje jogosult.
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A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt
ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informécios Iroda készitteti el és a munkaltato Gtjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatds informacids
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
= A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.
= A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagbdgusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését koveto 0t évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios Irodaval torténd egyeztetését
foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen az
ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagoégusok mindsitése
lefolytatasdnak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezetd
megbizhatja a ,,fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a tagintézményvezet6t is (ovodaigazgatdsagok,
tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd, vezetd-helyettes felelésségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢s miikodés szabalyzata normalizélja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.
A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irdsban kérheti. A kdzalkalmazott/alkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s
aktudalisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamatdba bevont harmadik
személy kizarolag a jogszertii és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért
v/ 6vodavezetd,
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v az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzé vezetd-
helyettes,

v/ aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6dé kozalkalmazott,
v a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezeto tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorl6 fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol valo rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szolo adat koréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden atad a személyi
anyag részere.

Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitdsa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

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

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adat helyesbitését &s torlését
egyeztesse az oOvodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valdsagnak mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajaruldasanak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgy(ijtben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony
megszlinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott/alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,.Betekintési lap” kitoltését kdvetden
jogosultak betekinteni:

= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feligyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az iigyé€sz és a birdsag,

A’
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= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= az adohatosdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott/alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattdrozas tényét,
id6pontjat €s az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl iratkezelési elGirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény
pancélszekrényében Kkell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(KIR)

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezelé az
Oktatasi Hivatal.

Adatkezelo a kozoktatias informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint — koteles adatot szolgaltatni, mint a koznevelési térvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodd intézmény.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd szdmot
ad ki annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, szililetési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatis
jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.
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Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsGoktatdsi informacids rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi
torzsének adatadllomanya 0sszekapcsolhato.
A KIR informécios rendszer a kovetkezd gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast
nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds c€ljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak €s lakcimének a személyi adat- €és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés
szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbol vezeti 4t.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az ovoda éltal szervezett kotelezd foglalkozastol valod tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel €s a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére tovabbithatok.

A KIR informécios rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja neveét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
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e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtoé vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott tiz
¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6dé
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az adatkezelés célja: partnerekkel torténd kapcsolattartas, szolgalatasok igénybevétele

Az adatkezelés jogalapja: Az Ovoda, szerzodés teljesitése jogcimén a szerzodés megkotése,
teljesitése, megsziinése, szerzodési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként
szerzOdott természetes személy alabbi adatait:

neveét,

szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevet,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkoz6i, 8stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

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

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVVY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzden
az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény iligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd
munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellatdé munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozdlni kell, hogy az adatkezelés
a szerzddeés teljesitése jogeimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzddésben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzak.
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Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.barczayovihu honlap hasznédlataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez valod hozzdjarulasara — kezelni a honlapot
latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait, illetve egyes
személyes adatait. Az adatkezelés elsédleges célja, hogy a honlap altal nyujtott szolgaltatasok
hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhasznalo igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek,
masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitasa
és statisztikai adatgy(ijtés. Az Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat
azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhaszndlokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznélokat megilletd jogokrol €s terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval
kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett irasos, eldzetes tajékoztatdson alapuld hozzajarulasa. Adatkezeld
kizar6lag a Felhasznald eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil (hirlevél/tajékoztatd
szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen iizletszerzés céljara torténd
felhasznalasdra. Amennyiben Felhaszndldo hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait
kozvetlen tizletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavondsaig
(hirleveél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal6 altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak tényénél
fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valo
hozzaférést kérhet, a Felhasznal6 azonositasa, a Felhasznélo tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a
Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznélatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a honlapon
megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tdjékoztatd mellett, e hozzajarulds megadéisara
megadott ,,Megértettem, hozzajarulok” ikon engedélyezésével. A Felhasznald az ,,Adatkezelési
tajékoztat6” feliratra kattintva megismerheti az Adatkezeld altal a weboldalhoz kapcsoléddan
alkalmazott, adatvédelmi célu szabalyokat. A hozzéjarulas megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy
a honlap vagy annak egyes aloldalai nem milkddnek megfelelden, illetve a Felhaszndlo egyes
adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A kezelt adatok kore: A honlap haszndlata soran bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az
Ovoda kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal valo nyilt hal6zaton keresztiild csatlakozast biztositd eszkdzének
egyes adatai;
b) Felhasznal¢6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi adatokhoz
jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket megfeleléen
¢szlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizarélagos felel6sséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az Ovoda
nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznald, felhaszndld nevét és jelszavat harmadik személy
tudomdasara hozza vagy egyébként a nyilvdnossag felé¢ kozvetiti, és amelynek eredményeként
Felhasznal6é személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkdvetett jogellenes cselekmény
eredményeként sériilnek.

Az adatkezelés idétartama: a hozzéjarulas visszavonasaig, de legfeljebb 10 évig.
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ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Ovoda a
jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idotartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetoségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.barczayovi.hu
oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a
személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok dsszekapcsolaséra, kivéve torvényben meghatarozott
célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult, ezért a weboldal a hozzajaruldsokat az adatkezelési id6 lejartaig tarolja.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérol nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel$ neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetéjének neve és

elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megérzétt, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés és térolas
id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban
1étérdl, személyes adatokra vonatkozo modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés
iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az ovoda@teglas.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel,
vagy igénye papir alapt el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy kételes 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 Osszefliggd
tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl
szamitott 30 napon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E mddositds, javitas iranti kérelmet a jogosult az
ovoda@teglas.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével
kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére,
amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy
részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok
valamelyike fennall:
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a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtotték, vagy mas
modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandd unids vagy magyar tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositds, kijavitdst vagy torlés iranti
kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hatdridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (onkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasara. A
hozzéjarulas visszavondsa nem érinti a hozzdjaruldson alapuld visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei €s alpontja az aktualis adatkategoridk esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyairol.

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait azEurépai-Gazdasagi-Térségalamainliviihi harmadik

orszagba vagy nemzetkzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem sziikséges kiilon
engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo6 nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, igy jogosult az Ovoda vezetéjéhez vagy adatvédelmi
tisztviseldjéhez fordulni. Adatkezeld a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az tligyet,
¢s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan
tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetsége:
e dr. Olajos Jozsef
tel.: 0630 8171-741; vagy e-mail: info@drolajosjozsef.hu

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje - egyeztetve az adatvédelmi tisztviseldvel - megalapozottnak
talalja, ugy haladéktalanul 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 elutasitasa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy
kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag, valamint birdsag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban: Hatosag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
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annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljards van folyamatban. A
Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatdsagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:
postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz fordulhat
személyes adatai védelme érdekében.

Barczay Anna Varosi Ovoda esetében az illetékes birdsag:

Debreceni Jarasbir6sag 4024 Debrecen, Iparkamara u. 1.
A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetSje jegyzOkonyvet
koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, mésodik példanyat az Ovoda
vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja
jogaira és szabadséagara jelentett, valtozd valoszinliségli és sulyossdgu kockéazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositdsa céljabol, hogy a
személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban torténjen.

Az Ovoda éltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkez6képpen tarthatja nyilvan:
a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira ¢és szabadsdgaira jelentett, valtozd valdszinliségli és stlyossagti kockdzat
figyelembevételével mind az adatkezelés mddjdnak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés
soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak az illetékes
ligyintézdk, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Ovoda
évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig kételes meg6rizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja
vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
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megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriillményére és céljaira,
valoszintsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢és szabadsagaira nézve,
akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zOen hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a
tervezett adatkezelési muveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOék olyan modszeres és kiterjedt
értekelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben
érinté dontések éptilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategériai, vagy, biintetéjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és bilincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szdmban
torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra,
hogy a feliigyeleti hatosagnak 0ssze kell éllitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi hatasvizsgélatot kell végezni.
Ezen feliil a feliigyeleti hatosdg Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot
végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockéazatokat is, igy a
hatdsvizsgalat lehetésége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

Dokumentacio Mar tervezett
intézkedések

A kockézatok A jogokat és

dsdgokat
kezelésére irdnyuld szaba
intézkedések érintd kockazatok

vizsgdlata

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kdvetden, 2016. oktober 1-jétdl
minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az 6vodak is kotelesek integralt
kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvaldsitdshoz az intézményekben a 6. § (4)
bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek
valé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen
szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

. Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa, mérése,
¢s kezelése)

. Az O6voda feltarja a kockéazatot, megeldézi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.

A kockézatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockézati térkép. Ehhez a varhaté kockéazatok

teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdsziniisége és a szervezetre
gyakorolt hatasa alapjan
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Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak 0sszegzésével hatarozhatdé meg az intézmény
kockazati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockézatok, a bal als6 negyed
kockazatai a legkisebb szintiinek mindsithetok. A bal felsé és a jobb als6 negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
. egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az intézmény célkitlizéseire
. lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockézat: amely szabalytalansdgok, vagy a megvalositds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabdlytalansdgokat meg nem
el6zo, illetve fel nem taro folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadd kockazat.

Az Ovoda integralt kockézatkezelési rendszere olyan folyamatalapa kockazatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazéasaval, a
szervezet célkitlizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes
korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockézatok
kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az Ovodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy mas
médon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetSje vagy adatvédelmi tisztvisel6je
legkésobb 72 oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott kiteles azt bejelenteni
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockéazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai €s hozzavetdleges
szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezet$jének neve és elérhetésége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockézattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje haladéktalanul koteles az
adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket, annak
hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetdvé teszi, hogy
a feligyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo kovetelményeknek vald
megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartéja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fennallé valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kdvetéen a Szabalyzat hatalyba 1épésérél az Ovoda
vezetdje koteles a www.teglas.hu honlapon e Szabdlyzatnak kozzététele utjan tdjékoztatni az
érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabdlyzat hatalyositott valtozatat
Adatkezeld weboldalan kozzé tegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, ugy
a cselekvoképtelen kiskorti helyett és nevében torvényes képviselje jar el, a korlatozottan
cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajaruldsara
sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok mddosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az-Adatkezeld
weboldalan torténik:-https://teglas.hu/oldal/ovoda ; www.barczayovi.hu
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A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
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BARCZAY ANNA VAROSI OVODA

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetdjogi felelésségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy a Barczay Anna Varosi Ovoda,
a magam ¢€s gyermekem (yermek MNEeVE: ............cc.iviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennenneanns szil. ideje:
.................... ) — onként szolgaltatott személyes adatat — tudtommal €s hozzajaruldasommal teljes
kortien hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok, valamint az 6voda szabalyzatai

¢s egyéb pedagogiai dokumentumai eldirdsai szerint.

Azon o0vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzajarulas az
alabbiak szerint nyilatkozom.
Hozzajarulasom az irasban benyujtott visszavonasig érvényes.

Kérjiik minden pontban a megfelel6 szoveg beirasaval (igen/nem)
sziveskedjenek nyilatkozni,

és minden oldalt alairasukkal sziveskedjenek ellatni!

Az iires jelolo négyzet a hozzdjarulas megtagaddsdt jelenti!

.. hozzajarulok
ADATTERULET .
igen/nem

gyermek ovodai eldjegyzése-, felvétele-, atvételekor benyujtott
dokumentumok (sziiletési anyakonyvi kivonat, gyermekoltasi konyv, személyi
igazolvany, taj kartya, lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyok) fénymasolata
szakszolgalati (BTM, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek
— bekiildési kérelem, szakvélemény sziilé1 példany, intézményi befogado
nyilatkozaton sziil6i kérelem az intézmény kijellésére) dokumentumok
fénymasolatai

szll61 nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (kozos

listan névvel, alairassal)

sziil61 szervezet, 6vodaszek, alapitvanyi tdimogatasok adomanyok (étel, targyi,

pénzbeni)

szil61 nyilatkozatok (hozzajarulo nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez)

hazirend atvétele, hozzéjarulds az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez,

kozos listan névvel, alairassal)

fenntartoi, csaladsegitd vagy egyeb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténd

adatszolgaltatas

feljegyzések, jegyzokonyvek a fogaddorakrol, sziiloi értekezletekrol

(hozzészo6lasok, aldirdsok)

az 6voda altal szervezett programokon torténd fotozasok alkalmaval késziilt

fotokat az intézmény szabadon (barmilyen célbol, barmikor) megjelenitheti az:
e (Ovoda honlapjan (www.barczayovi.hu),

® a csoport zart facebook csoportjaban,
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.. hozzajarulok
ADATTERULET .
igen/nem

az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas)

Intézményi dokumentaciokban (beszamolok, palyazatok,...... )

e keriileti/varosi/telepiilési folyoirat €s egyéb szakmai 0ijsagban,
onkorményzati honlapon

az 6voda altal szervezett rendezvények, iigyeleti id6szakok, részvételi
igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanosan kifiiggeszthessék

téritéses fakultativ szolgaltatasok igénylése, finanszirozasa (sport, néptanc,
angol,...., kozos listan névvel, alairassal)

ovodai (finanszirozast igényld) programok sziildi hozzajaruldsa (6vodai fotozas,
kirandulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal)
gyermekegészségiigyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalanos
vizsgalat, fogdszat, szemészet, gyogytestnevelés, ...... ko6zos listan névvel,
alairassal)

csaladlatogatas sziilvel elére egyeztetett idOpontban

levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Téglas, 20....coviiiiiiiii

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot,
aki a sziildi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan: a

nevelési, oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdeést mélységében vizsgalja, el

kell fogadnia az errdl szolo sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst

az erre jogosult hatésagnak (gydmhatosag, birésag) kell megoldania.

sziild, gondviseld sziild, gondviseld
neve (nyomtatott betlivel) neve (nyomtatott betlivel)
szil6, gondviseld sziil6, gondviseld
alairasa alairasa
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BARCZAY ANNA VAROSI OVODA

SZULOI NYILATKOZAT ADATFELHASZNALASI HOZZAJARULAS
VISSZAVONASAROL

Alulirott, biintetdjogi felelésségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy a Barczay Anna Varosi Ovoda,
a magam ¢€s gyermekem (Zyermek NeVE: ...........coiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiieaneanns. sziil. ideje:
.................... ), az alabbi dokumentumokban szerepld, onként szolgaltatott adatokat a tovabbiakban
nem hasznalhatja fel, nem tarolhatja, nem kezelheti, nem tovabbitja az 6vodai adatszolgéltatdsokhoz,

programokhoz, rendezvényekhez.

Azon ovodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzajarulas az
alabbiak szerint nyilatkozom.

Kérjiik minden pontban a megfelel6 szoveg beirasaval (igen/nem)
sziveskedjenek nyilatkozni,

és minden oldalt aldirdsukkal sziveskedjenek ellatni!

Az iires jelolo négyzet a hozzdjarulds fennmaradasdt jelenti!

.. hozzajarulok
ADATTERULET .
igen/nem

gyermek dvodai eldjegyzése-, felvétele-, atvételekor benyidjtott
dokumentumok (sziiletési anyakonyvi kivonat, gyermekoltasi konyv, személyi
igazolvany, taj kartya, lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyok) fénymasolata

szakszolgalati (BTM, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek
— bekiildési kérelem, szakvélemény sziil6i példany, intézményi befogado
nyilatkozaton sziil6i kérelem az intézmény kijelolésére) dokumentumok
fénymasolatai

sziil61 nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (kozos
listan névvel, alairassal)

szllo1 szervezet, 6vodaszék, alapitvanyi tAmogatdsok adomanyok (étel, targyi,
pénzbeni)

sziil61 nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez)
hazirend atvétele, hozzéjarulds az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez,
kozos listan névvel, alairassal)

fenntartoi, csaladsegitd vagy egyeb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténd
adatszolgaltatas

feljegyzések, jegyzokonyvek a fogaddorakrol, sziildi értekezletekrol
(hozzéaszolasok, aldirasok)

az ovoda altal szervezett programokon torténd fotézasok alkalmaval késziilt
fotokat az intézmény szabadon (barmilyen célbol, barmikor) megjelenitheti az:

e (Ovoda honlapjan (www.barczayovi.hu),
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.. hozzajarulok
ADATTERULET .
igen/nem

a csoport zart facebook csoportjaban,

az intézmény mindennemi rendezvényén (pl. Kiallitas)

Intézményi dokumentaciokban (beszamolok, palyazatok,...... )

keriileti/varosi/telepiilési folyoirat €s egyéb szakmai Gjsagban,
Oonkormanyzati honlapon

az ovoda altal szervezett rendezvények, iigyeleti id6szakok, részvételi
igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanosan kifliggeszthessék

téritéses fakultativ szolgaltatasok igénylése, finanszirozasa (sport, néptanc,
angol,...., kozos listan névvel, alairassal)

ovodai (finanszirozast igényld) programok sziil6i hozzajarulésa (6vodai fotdzas,
kirandulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal)

gyermekegészségiigyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalanos
vizsgalat, fogdszat, szemészet, gyogytestnevelés, ...... kozos listan névvel,
alairassal)

csaladlatogatas sziilovel elére egyeztetett idopontban

levelezési listaban torténd megjelenés (név, e-mail cim)

Téglas, 20. ..o

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil6 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot,
aki a sziiloi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan: a

nevelési, oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el

kell fogadnia az errdl szolo sziiloi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst

az erre jogosult hatosdgnak (gyamhatosag, birésdag) kell megoldania.

szil6, gondviseld sziil6, gondviseld
neve (nyomtatott betiivel) neve (nyomtatott betiivel)
sziilo, gondviseld sziilo, gondviseld
alairasa
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HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Gyermek neve:
Sziild, gondviseld neve:

A jelen adatkezelési és felhasznalasi hozzajarulas (Hozzajarulas) a Barczay Anna Varosi Ovoda. (székhely:
4243 Téglas, Kossuth u. 72/a (Adatkezel6) altal miikodtetett és megvalositott elektronikus csoportnaplo,

KIR (K6znevelési Informacios Rendszer), DIOO (Digitalis Okosjaték) (Programok) résztvevéinek személyes
adatainak kezeléséhez sziikséges hozzdjarulast és az adatkezeld adatkezelésre vonatkozd teljes kori
tajékoztatasat tartalmazza, melyet a koznevelési torvény 43§-a nem tartalmaz, mint kételezd adatszolgaltatast.

Az adatok felvétele a gyermekek egyedi azonositasa, egyéni fejlodési liteme, a csoport és Ovodai szintll
statisztikai adatok gyijtése miatt sziikséges, e nélkiil nem kdvethetd sem az okos jatékok, sem a nevelési,
képességfejlesztési eredményeket mutato valtozas.

Alulirott Felhasznalé, mint a fentiekben megnevezett, kiskorti gyermek (Erintett) torvényes képviselSje
kijelentem, hogy hozzajarulok ahhoz, hogy az Adatkezel6 fent nevezett gyermek jelen nyilatkozatban megadott
adatait, valamint a Programok soran, annak rendeltetésszerii hasznalata soran keletkezett adatait kezelje, és a
Programok céljanak megfeleléen feldolgozza.

Jelen nyilatkozatomat felel6sségem tudataban, az Adatkezel6 kérésére az informacids onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) szerinti adatkezelésre tekintettel és a Nemzeti
Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44§-ainak ismeretében teszem.

Felhasznalé tudomésul veszi, hogy a Programok jellegére tekintettel, abban az Erintett dvoda dolgozoéi is részt
vesznek, igy a Programok soran keletkezett 6sszesitd adatokat megismerhetik, azt harmadik személy részére ki
nem szolgaltatjak, amelyhez Felhasznal6 eziton is hozzajarul.

Adatkezel6 kijelenti, hogy a Programok folyamatos fejlesztése érdekében a program soran keletkezett adatokat
feldolgozza.

Tekintettel arra, hogy az adatkezeléssel Erintett kiskoru, jogait a Felhasznalo gyakorolja.

1. A FELHASZNALOK JOGAI, JOGERVENYESITESI LEHETOSEGEK

A Felhasznal6 barmikor tajékoztatast kérhet az adatkezelésrél, valamint kérheti az Erintett személyes adatainak
helyesbitését, zarolasat, illetve téves adat esetén annak torlését. A személyes adatok kezelésével 0sszefliggésben
Oket megilletd jogokat az érintettek a gyakorolhatjak.

(a) Tdjékoztatas

Személyes adatai kezelésérdl a Felhasznalo az Info tv. 14. § a) pontja alapjan tajékoztatast kérhet. Az Adatkezeld
kérésre tajékoztatast ad a Felhasznalonak az altala kezelt, az Erintett adatairdl, az adatkezelés céljaral,
jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel Gsszefliggd
tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol hasznaljak az adatokat. A tajékoztatas kiterjed a
Felhasznal6 adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetoségeire is.

(b) Torlés

Az Adatkezel6 a személyes adatot torli, ha azt a Felhaszndlo kéri, vagy ha a kiskoru oévodai jogviszonya
megsziint. A torlést az Adatkezeld koltségmentesen végzi. A Felhasznalo sajat személyes adatainak torlési
igényét személyesen kérheti az Adatkezel6t6l. A Felhasznald onkéntes dontése és kérése alapjan, torlési
igényének beérkezésétol szamitott harminc (30) napon beliil az Adatkezeld torli az adatokat.

(c) Megjelolés

Az Adatkezel6 megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha a Felhasznal6 vitatja annak helyességét vagy
pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansdga nem allapithaté meg egyértelmiien.
Amennyiben az Adatkezel6 a Felhasznald helyesbités vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd harminc (30) napon beliil irdsban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem
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elutasitasanak indokait, illetve tajékoztatja a Felhasznalot a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacioszabadsag Hatosaghoz (Hatosag) fordulas lehetéségérol.

I1. TILTAKOZASI JOG ES JOGORVOSLATI JOGOK

(a) Tiltakozasi jog

A Felhasznal6 tiltakozhat az Erintett személyes adatanak kezelése ellen, az adatkezelé nem adhat ki harmadik
félnek adatokat.

a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve kotelezo adatkezelés esetén;

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az Adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irasban
tajékoztatja. Ha az Adatkezel9 a tiltakozas megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrél, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Ha a Felhasznald az
Adatkezelonek a fentiek szerinti dontésével nem ért egyet, illetve ha az Adatkezel6 a fenti hataridét elmulasztja,
a Felhasznalo6 - a dontés kozlésétol, illetve a hataridd utolsd napjatol szamitott 30 napon beliil - birdsdghoz
fordulhat.

(b) Jogérvényesités

A Felhasznalo jogérvényesitése az Info tv., valamint a Polgari Térvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) alapjan
lehetséges. A Felhaszndlo a jogainak megsértése esetén birdsaghoz, vagy a Hatosadghoz fordulhat. A Hat6sagnal
bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével
kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be vagy annak kozvetlen veszélye fennall. A jogérvényesités modjat,
valamint az Adatkezel6 kotelezettségeire vonatkozo részletes torvényi rendelkezéseket az Info tv., valamint a
Ptk. tartalmazza.

A Barczay Anna Varosi Ovoda adatkezelési szabalyzata megtalalhato
http://teglas.hu/file/oldal/24/SZMSZ_2016_MoDOSiTaSOTT_2018_ban_az_adatvedelmi_szabalyzattal.pdf
alatt.

Téglas, 20...

Szil6 /felhasznalo
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http://teglas.hu/file/oldal/24/SZMSZ_2016_MoDOSiTaSOTT_2018_ban_az_adatvedelmi_szabalyzattal.pdf

Munkavallaloi adatkezelési nyilatkozat

ATULITOTE Lt e e e e e e s eeaaes munkavallalé tudomasul veszem,
hogy a Béarczay Anna Varosi Ovoda, mint munkaltatom, a jogviszony létesitésekor felvett és a hatalyos

jogszabalyok altal nyilvantartasra eldirt személyes adataimat nyilvantartja.

Nyilatkozom, hogy a Barczay Anna Varosi Ovoda Adatkezelési Szabalyzataban, valamint az Ovoda
egyéb szabalyzataiban foglaltakat tudomaésul vettem, és az ezekben foglaltak szerinti személyes

adataim kezeléséhez hozzéjarulok.

Tudomasul veszem tovabba, hogy mint kdzfeladatot ellatdé személy, nevem és beosztasom kozérdekii

adatnak minosiil.

A személyes adataimban tortént valtozasokat 8 napon beliil munkaltatomnak bejelentem.

Teéglas, 20. oo,

munkavallald
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ALKALMAZOTTI HOZZAJARULO NYILATKOZAT
képmas és hangfelvétel készitéséhez és felhasznalasahoz

Alulirott (név: ...........ccoene , sziletett: ...............ooinll , ANyja NEVE: .........cevenn.n. , lakcim:
................................ , mint a Barczay Anna Varosi Ovoda (székhely: 4243 Téglas, Kossuth u.

72/a, (képviseli: Veresné Hevesi Zsuzsanna 6vodavezetd) munkavallaloja

a Polgéri Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény 2:48. § alapjan, onkéntesen, befolydsmentesen
hozzéjarulok ahhoz, hogy rélam képmas (foté6 vagy vided) és / vagy hangfelvétel késziiljon a
tudtommal, a Barczay Anna Varosi Ovodaval fennallé jogviszonyom idStartama alatt, a munkaltatom
altal szervezett kiils6-bels6 rendezvényen, illetve mindazon eseményeken, ahol a Barczay Anna Varosi

Ovoda szervezésében és/vagy képviseletében veszek részt.

Hozzajarulasom alapjan felhatalmazom a Bérczay Anna Varosi Ovodat, hogy a www.barczayovi.hu
honlapon, a bels6 kommunikicidos anyagokban ¢és feliileteken felhasznalja, kozzétegye és
nyilvadnossagra hozza az intézmény bemutatdsa, népszeriisitése €s informdaciokozlés céljabol a
felvételeket.

Tudomasom van arrdl €s elfogadom, hogy hozzajarulasom az esetleges nyilvanossagra hozatal és az
internetes technologia miatt természetébdl fakaddan vissza nem vonhato, a korlatozas csak a tiltd
nyilatkozatom megtételét és / vagy jogviszonyom megsziinését kovetd iddszakra koti a Barczay Anna
Varosi Ovodat.

Datum: Téglas, 20 ......cccoevirviiniiniiiiiicnieeeeeen

kozalkalmazott
El6ttiink, mint tanuk elott:
............................................... (név) creerrreenreeenreesnsneesssnesssseesnnnes (NEV)
............................................... (lakcim) creerrreeeireesirneesnneeesneeeenne s (1AKCIM)
............................................... (alairas) treeerreeesreesnreeessreeessseeennne .. (A14ITAS)
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NYILATKOZAT

CSALADI POTLEKROL
ATULTOtt o blintetdjogi  feleldsségem
tudatdban kijelentem, hogy ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiii nevlli gyermekem utan, mint

sziil6je, torvényes képviseldje a csaladi potlékra / emelt 6sszegli csaladi potlékra vagyok jogosult.

Lakcim/ tartdzkodasi hely: ...

TelefONSZAMN: .ottt e

(Az ovoda nyilvantartjia a gyermek utin a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi

helyét, telefonszamat. Nkt. 41. § (4) bek. b) pont.)
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A Hatoésag kérdései

A kitoltd valaszai

0. Adatvédelmi incidens jelentése

Bejelentés tipusa

teljes bejelentés

szakaszos bejelentés

bejelentés mddositasa

A kordbban bejelentett incidens
azonositdja

A korabbi bejelentés id6pontja
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Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

ovodavezetd
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztas Alairas
1. Veresné Hevesi Zsuzsanna ovodavezetd

2. Szabé Moénika 6vodavezetd-helyettes
3. Tothné Gudasz Tiinde 6vodavezetd-helyettes
4, Bacskéné Csoban Moénika ovodapedagbdgus
5. Baranyi Hajnalka 6vodapedagdgus
6. Csoma Anita dajka

7. Dudésné Vass Zsuzsanna ovodapedagbgus
8. Gerhardt Veronika o6vodapedagdgus
9. Granicz Lajosné ovodapedagdgus
10. | Hegediis Sandorné dajka

11. | Hevesi Danielné dajka

12. | Jarokané Janik Monika dajka

13. | Kiss-Danko6 Katalin ovodapedagdgus
14. | Kovacs Istvanné dajka

15. | Kukucska Laszl6né dajka

16. | Major-Hajdu Zsuzsa 6vodapedagogus
17. | Marjan Irén ovodapedagdgus
18. | Nagy Maria ovodapedagdgus
19. | Nagyné Nagy Maria ovodapedagdgus
20. | Némeczkiné Gabor Maria ped.asszisztens
21. | Pogacsasné Lovas Monika dajka

22. | Pér-Balint Aniké ovodatitkar

23. | Sain Zsoltné dajka

24. | Szabo6-Abrok Rita dajka

25. | Szab6 Miklos miszaki dolgozo
26. | Szabo6 Sandorné ped.asszisztens
27. | Szaboné Gyorfty Zita ovodapedagbgus
28. | Szatmari Laura ovodapedagbgus
29. | Tar Agnes Eszter ped.asszisztens
30. | Tibané Szabd Edina ovodapedagbdgus
31. | Toth- Koblos Zsuzsanna dajka

32. | Urbin Mihalyné ovodapedagbdgus
33. | Varga Ibolya o6vodapedagdgus
34. | Vaszil Karolyné dajka

35. | Visloczkiné Szabo Szilvia ovodapedagbdgus
36. | Ziman Csilla Eva ovodapedagbgus
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas

1. | Nyilasné Antal Nikolett Cica

2. | Némeczkiné Gabor Maria | Pillangd

3. | T6th Nagy Magdolna Csicsergd

4. | Vaszil Karolyné Katica

5. | Elekné Kovacs Ibolya Margaréta

6. | Téthné Albert Eniké Napocska

7. | Nagyné Korozsi Tiinde Szazszorszép
8. | Nemes-Silye Ildiko Szivarvany

9. | Hajduné Sztanyi Renata Csibe

10 | Szabo Renata Kisvakond

Kelt: Téglas, 2022. februar 10-én.
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Zar6 rendelkezések

A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az intézményvezetdi iroddban, nevel6i
szobaban, az 6voda konyvtaraban hozzaférhetd szervezeti és miikodési szabdlyzattal egyiitt kell
kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és helyettesei, a kozalkalmazotti alapnyilvantartasrol
tovabba a személyes iratokat gyiijt6 ad tajékoztatast.

Az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzatdnak 17.4-es mellékletét képezd adatkezelési

szabalyzat az alkalmazotti értekezlet elfogadéasa utan valik érvényessé.

Veresné Hevesi Zsuzsanna évodavezetd

Téglas, 2022. februar 23.

ZARADEK

Az adatkezelési szabalyzatot, modositdsokkal atvezetve, mint az 6voda Szervezeti ¢s Milkddési
Szabalyzatanak 17.4-es mellekletét, az 6voda alkalmazotti kozossége

2022. februar 23.-an elfogadta.

Téglés, 2022. februar 23.

jegyzokonyvvezetd ovodavezetd

1. A Kozalkalmazotti Tanacs nevében nyilatkozom, hogy a méddositott adatkezelési szabalyzatot a

neveldtestiilet megismerte a kozalkalmazotti tandcs nevében egyetértésemet kinyilatkozom.

Téglas, 2022. februar 23. s

Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke

2. A Sziildi Szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a médositott adatkezelési szabalyzatot

a sziil6i szervezet megismerte a neviikben egyetértési véleményemet kinyilatkozom.

Téglas, 2022. februar 23.

Sziil61 Szervezet elndke
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17.5. OVODAI KONYVTAR SZABALYZAT

1./ Az ovodai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

A konyvtar elhelyezése: az 6vodatitkar irodajaban miikodik

A konyvtar hasznalata: ingyenes

I1./ Az 6vodai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddd 6vodai konyvtar miikodésének alapvetd célja:
- segitse eld a neveldémunkat /mint tevékenységet/,

- segitségével biztositsa a szakmai munka (nevelémunka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,
I11./ Az 6vodai konyvtar feladata

% El0segiti az 6vodai szervezeti és miikodési szabalyzataban és Pedagdgiai Programjaban rogzitett
célok helyi megvalodsitasat.

2. Biztositja az 6vodai neveldi és gyermekei részére az neveléshez és a tanuldshoz sziikséges

informdaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok, audiovizudlis

eszk6zok, stb.)

3. Gyujteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,

4. A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 8 napon beliil bevételezi, €s leltarba veszi.

5. A konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozéasi Szabalyzatanak megfeleld idében, a

3/1975 KM-PM rendeletnek megfeleld modon végzi

6. A kikdlesonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig nyilvantartast kell vezetni. A vissza

nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség nélkiil kell a konyvtar allomanyéaba

visszajuttatni

IV./ Az 6vodai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari eszk6z0k vasarlasa, az intézmény vezetdjének a konyvtarat gondozé adminisztrator

tudtaval torténhet.
V./ A konyvtar hasznalata

Az 6vodai konyvtar nyitva tartdsa: (adminisztrator munkaidejében)
e akoOnyvtarat az 6vodaba beiratkozott 6voda dolgozoi hasznalhatjak
a konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- kézikonyvtari konyvek
- folyodiratok
- kéziratok (pedagogiai palyamunkak, tovabbképzések zarddolgozatai )
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17.6. A kozérdeku adatok megismerésére iranyulo igénvyek teljesitésének rendjét rogzitod
szabalyzat

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

2011. évi CXII. Tv. 30. §(6) A kozfeladatot ellatd szervnek a kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatot kell készitenie.

A Szabalyzat célja: elosegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos
jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano
személy illetve az adatot szolgaltatd eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatilya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara,
munkavallalojara, illetve szerz8déses jogviszonyban allokra egyarant. A Szabélyzat targyi
hatalya kiterjed az intézmény tevékenységével kapcsolatos, illetve a mikodésiikk soran
keletkezd — jogszabaly altal kdzzéteendd - kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

l.
A SZABALYZATBAN ALKALMAZOTT ALAPFOGALMAK
A szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a

bliniigyi személyes adat;

Koézérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécio

vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldo vagy gytijteményes jellegétol, igy
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kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo

jogszabdalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat;

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény

k6zérdekbdl elrendeli;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangolédsa vagy 0sszekapcsolasa, zarolédsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-

minta, iriszkép) rogzitése;

Kozzétételi honlap: a szerv sajat honlapja, amelyen a kozérdekli adatok kozzététele

elsdsorban megvaldsul.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové

tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetéveé tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatéarozott idére torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kdzzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat
keletkezett;

Adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zz¢ az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

Intézményi adatfelelds: az intézményvezetd altal kijelolt személy, aki a Kozzétételi

Szabalyzatnak megfelelden ellatja a jogszabaly altal eldirt adatok kozzétételével kapcsolatos

feladatokat.

Adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;
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Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az

adatfeldolgozoval;

Anonimizalas: a személyes adat védelme érdekében barmely meghatarozott természetes
személy (a tovabbiakban: érintett) személyes adatan végzett olyan atalakitas, amelynek célja az
adat és az érintett kozotti kapcsolat helyreallithatatlanna tétele, az azonositas megakadalyozasa

érdekében.

Kiilonos kozzétételi lista: a jogszabalyban egyes dgazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozdan meghatarozott lista. A kozoktatasi intézmények altal alkalmazand6 kiilonos
kozzétételi listat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 229/2012. (VIINIL28.)

Korményrendelet tartalmazza.
A KOZERDEKU ADATOK ELEKTRONIKUS KOZZETETELERE VONATKOZO SZABALYOK
Az intézményvezeto

- Az intézményvezetd az intézmény Kozzétételi Szabalyzatanak megfelelden ellatja a

jogszabaly altal eldirt adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

- Az intézményvezetd gondoskodik az adatok frissességének, tartalmi és formai
megfeleloségének a folyamatos ellenérzésérél, a modositasra szoruld adatok (1)

bekezdésnek megfeleld elkiildésérdl.

- Megfeleld kontroll mellett gondoskodik a jogszabaly altal kozzéteendd adatoknak,
valamint az azokban bekovetkezett valtozdsoknak az agazatilag érintett iroda
(Polgarmesteri Hivatal) adatfeleldse részére torténd elektronikus megkiildésérdl a
Kozzétételi Szabalyzatban foglalt eljarasi rend szerint. Az adatok tovabbitdsa a
Polgarmesteri Hivatal adatfeleldsének hivatalos email cimére torténik az adatok

kozzétételi egység szerinti pontos hivatkozéasokkal.

- Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a kdzzéteendd adatokat tartalmazo
dokumentumok a kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével személyes adatokat ne
tartalmazzanak (anonimizalds). Ennek eldontésével kapcsolatban — sziikség esetén
egyeztet — a Polgarmesteri Hivatal Belsé adatvédelmi feleldsével vagy Hivatali

adatfelel6sével, tovabba:

- Ellendrzi az adatok frissességét, tartalmi €s formai megfeleloségét,

57



- Felelds az intézmény sajat honlapjan- és az Onkorményzat hivatalos honlapjan

(wwwe.teglas.hu/intezmeny/ovoda) megtalalhaté kozérdekl és kdzérdekbol nyilvanos

adatok egyezOségéért, 6sszhangjaért
- A kozérdekii adatokra vonatkozo kozzétételi eljaras szabalyai

- A kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kdzzéteendd adatokhoz valo,
a lakossag altali hozzaférést az intézmény elsddlegesen a sajat honlapon torténd
kozzététellel biztositja. A honlapon torténd megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a
kozzététel idopontja és a kozlés idotartama megfeleljen a jogszabalyban meghatarozott
hataridoknek. Azokat az adatokat, amelyek kozzétételére a jogszabaly nem allapit meg
hataridot, az adat keletkezését, illetve megismerését kovetd 10 napon belil kell

kozzétenni.

- A sajat honlapon kozzétett adatokat, illetve azok mddositasait az intézményvezetdjének
a kozzététel napjatol szamitott 3 napon beliil kell a (Polgarmesteri Hivatal) adatfeleldse
részére tovabbitania elektronikus uton (pdf, msword, zip, text, rtf, html, audio, mpeg,

video, image, jpg, png, gif, tif, bmp).

- Az intézményvezetd koteles rendszeresen figyelemmel kisérni és folyamatosan
ellendrizni a honlapon kozolt adatok iddszerliségét. A kozzétett adatok pontatlanna,
tévesse vagy 1doszeriitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa esetén a Polgarmesteri
hivatal adatfelelGsét a szabalyzatban foglalt modon értesiteni kell, egyidejiileg meg kell

kiildeni az aktualis adatokat.

- Téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetdvé a kozzététellel érintett honlapokon.

- A kiilonos kozzétételi listat a Szabalyzat 1. szama melléklete tartalmazza.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Barczay Anna Varosi Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni. A kézérdekii adatok megismerésére
iranyul6 igények esetében kizarolag az intézményvezetd jogosult eljarni, a szoban, vagy e-

mailen eldterjesztett és azonnal megvalaszolhato igények kivételével.
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Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nyujthat be barmely

természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet

fliggetleniil attél, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy,

szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen szdban, irasban

(levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd

Amennyiben az tigyfél masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen, postai

uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

Az tigyfel igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban

jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

Az irasban benyujtott igényben feltiintetésre keriil:

az ligyfél neve és levelezési cime;
napkdzbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);
az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatis sordn kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;

masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba aldirt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek

megfizetésérol.

személyesen megjelent TUlgyfél igényét az erre a célra rendszeresitett

formanyomtatvany kitoltésével az intézményvezetd iroddjan  nyljtja be. A

formanyomtatvany mint4jat a Szabalyzat 2.sz.melléklete tartalmazza.

Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az ligyfél a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége

szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nytjt.

Az 6voda a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban az Amr. értelmében kozzétett adatokra iranyulo igény esetében az igényldt a
kozzétett adat pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az tigyfél igényét

ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
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- Az O6vodatitkar soron kiviil tovabbitja az el6z6 munkanapon érkezett igényeket az

intézményvezetonek.

- Az firasban eldterjesztett igényeket az intézményvezetének kell megkiildeni.
Amennyiben az iigyfél az irasban elGterjesztett igényét nem a intézményvezetonek
kiildte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a

beérkezést kovetd munkanap tovabbitja az igénylést az intézményvezetdnek.

- A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az Ovoda kezelésében 1évé adatok megismerésére

vonatkoznak.

Abban az esetben, ha az iigyfél igényét az igényelt adatokkal rendelkezd dvodaban szdban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, az 6voda — amennyiben minden kétséget
kizar6an megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kdzérdekli adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is
kozolheti. Az o6voda az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazd iligyiratot az

adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol irattarozza.

Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem valaszolhato
meg azonnal, az igényt — az ligyfél egyideju tajékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell
a fenntartonak. A fenntart6 az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos szabalyok

szerint jar el.
Az igény vizsgalata

- Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a

szempontbol, hogy:
- ameghatarozott adatokat tartalmazza-e;

- amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

az adatok az 6voda kezelésében vannak.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az ligyfél a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az 6voda haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel és a tdle elvarhatd
modon és mértékben — segitséget nyajt a formailag megfeleld igénybenyujtasa, illetve a

megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozéasa érdekében.
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Amennyiben az 6voda altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az ligyfelet fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét

ismételten nyujtsa be.

Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithatdé meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az
igény vagy annak egy részét az 6voda haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az tigyfél
egyideju értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatdé meg, az

iigyfelet az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1€vé adatok alapulvételével — uj adat
cléallitasa sziikséges (pl. az tgyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikdk elkészitése), a fenntartd6 — az érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrol — az
o6voda Onkdltségszamitdsanak rendjére vonatkozo belsé szabalyzatidban foglaltak
figyelembevételével —a GESZ eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének
egyeb feltételeivel egylitt az ligyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az tligyfél a dij- és egyéb
feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatasanak hataridejét,

modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) az 6voda és az ligyfél megéllapodasa iranyado.

Az igény intézése

A formai ¢€s tartalmi szempontbdl megfeleld igény benytjtasa utdn az 6voda haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél

talalhatoak, ezt kdvetden intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat (a
tovabbiakban egylitt: dokumentumok) a megkeresésben megjeldlt idOpontig, legkésdbb

azonban a megkereséstdl szamitott harom munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni.

A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre

vonatkoz6 allaspontjukat az 6vodaval elézetesen kozolhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan atadasa a

megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgélja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan

megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
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ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti

egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy mely
dokumentumok tartalmazzak az tigyfél altal igényelt adatokat; azok olyan kozérdekii adatnak

mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Infotv.: alapjan nem korlatozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az tigyfél
altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az tigyfélnek, az
6voda az ligy egy¢éb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat az dvoda az eljaras

végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az ligyfél altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Infotv. 31§ (1) pontjaban Avt-2+-§-éban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrol az ligyfelet postai Gton irasban, tovabba — amennyiben
az ligyfél elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az dvoda

vezetdje adja ki.

Ha az iigyfél igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhat6é adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

Az clutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.30.§
(3) bekezdésében foglalt hataridére.

Az adatok elokeészitése atadasra

Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvadnossagra hozhat6 adatokat, illetve az ezekrdl
készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett CD bemutatasra,

illetve megkiildésre elokésziti.

Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségeérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal (anonimizéléassal), illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen,
az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend iigyfélnek is csak az anonimizalt mésolat

mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.

Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartd onkdltségszamitasanak rendjére
vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a GESZ dijkalkulacioja alapjan

az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — az fenntartd intézkedéseknek megfelelé formaban —
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irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22§-
ban Avtv—21+-§-ban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrol szold tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az-Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt

hataridé megtartdasdra
A z adatok atadasa

Ha az iigyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a
meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld
idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az ligyfél figyelmét arra is felhivni, hogy
amennyiben a megbeszélt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az ligyfél egy honapon

beliil el6terjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.

Amennyiben az ligyfél az el6re egyeztetett helyen és idoben egymast koveté harom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem kezdeményezi
1j idopont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az tigyfél figyelmét az els6

mulasztas utan fel kell hivni.

A megbesz¢élt idépontban személyesen megjelend tligyfélnek az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az ligyirat
ivén aldirasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az tigyfél nem

kezdheti meg.

Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozésa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az ligyfél kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsdgara, illetve

valtozatlansagara feliigyelni.

Az ligyfél jogosult a bemutatisra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai Uton) az dvoda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az iigyfél

nyilatkozatot az ligyirat ivén rogziti, és azt az iigyféllel alairatatja.

Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az ligyfél masolatok készitését igényelte,

az ovoda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint:
- aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

- postai Uton, utanvétellel megkiildi.
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Amennyiben az ligyfél a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a dontés
meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel megfelelé idépont

egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités dsszegét.

A megbesz¢lt helyen és idoben személyesen megjelend ligyfélnek az adatok atadasa csak akkor
végezhetd el, ha az iigyfél bizonyitja, hogy az el6zOek szerint megallapitott és kozolt

koltségtéritést megfizette.

Az igény teljesitésérél hozott intézkedés atadasaval, valamint a maésolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

Amennyiben az ligyfél az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom alkalommal
nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdovetd egy hoénapon belill nem
kezdeményezi 01j idOpont megéllapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell

megkiildeni.

Postai Gton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a masolatokkal
egylitt utanvétellel kell az tigyfélnek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo szelvényt pedig az

iigyirathoz csatolni.
Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az iigyfél igényének visszavonasa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az iratkezelésére vonatkoz6 altalanos szabalyok szerint
irattarozdsra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre

kertilnek.
Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

Az Infotv. 27 § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyUjtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elbterjesztésének indokait, tovabba

nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

Az O6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmaz6d dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot tesz az

igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

A dontést az intézményvezetd kiadmanyozza, az ligyfél értesitésérél gondoskodik.
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Az adatok megismerését engedélyez6 intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett

koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

Amennyiben az igény teljesithetOségérol sziiletik dontés, az o6voda az intézkedés
kiadmanyozasat kovetden felveszi az tigyféllel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése
céljabol.

Az adatok atadasanak megkezdése elott az ligyfél figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kdzolheti,

illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.
Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre az el6z6 pont rendelkezései iranyadoak.
Az adatszolgaltatasi nyilvantartds

Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitd dontés esetében

annak indokarol nyilvantartast vezet.

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

adatszolgaltatast.
Elutasitasi okok, kivetelek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitasban meg kell
jelolni az elutasitds indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol. Az
elutasitasokrol az adatkezeldé nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban

tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

- Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetéleg az olyan adatok, melynek

megismerhetdségét torvény vagy unios aktus korlatozza.

- Az igényl6 nem ismerheti meg az lzleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra

vonatkozdan, mi mindsiil lizleti titoknak.

- A kozérdekii adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben

kozérdekl adat.
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Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem

kotelezhetd.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, ha tilzonak tartja a meghatarozott koltségtérités
Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az adatkezelon
van. A pert az adatkezelOre és az igényldre vonatkozo6 hataridok lejartat kovetd 30 napon beliil
lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a birosaghoz
vald fordulds lehetdségét, ha az iligyben korabban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a hatdsagtol
érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatarid6t szamitani. Uj eleme a torvénynek az is, hogy a

Hatosag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.

Az adatigénylés teljesitésének az. Infotv -ben meghatarozott médja

Az Infotv. 26. § (1) alapjan az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek (a
tovabbiakban egyiitt: kozfeladatot ellato szerv) lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo
kozérdekii adatot €s kozérdekbdl nyilvanos adatot - az e térvényben meghatarozott kivételekkel

- erre iranyuld i1gény alapjan barki megismerhesse.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatidlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban

¢és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti kdzosség tagjai megismerték. Az alairasokat az 5. sz. melléklet

tartalmazza.

Modositasokkal atvezetve a 2022 februar 23.-an elfogadott SZMSZ-be.

Kelt: Téglas, 2022. februar 23.

Veresné Hevesi Zsuzsanna

ovodavezetd
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1. sz. melléklet

INTEZMENYI KOZZETETELI LISTA

229/2012.(VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény

végrehajtasarol a 23 § (1) alapjan

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista tartalmazza

1) a felvételi lehetOségrol szolo tajékoztatot,

a)

b)

d)

a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok
szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott
dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd
értékelésének nyilvanos megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési
alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazd —
vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami SzamvevGszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hézirendet és a pedagogiai

programot tartalmazza.

2) Az oOvodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil

tartalmazza

a)
b)

c)

az 6vodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkék szamat,
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d) a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e) az dvodai csoportok szamat,

f) azegyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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2. szamu melléklet

IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igénylo neve*:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetoség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:
] igénylem

"/ nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:
] személyesen kivinom atvenni

"] postai uton kivanom atvenni

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezo mads szervezet esetén az eljaro
képviselé megnevezése.

Villalom, hogy a masolatok készitésével osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a 6voda részére megfizetem.

alairas
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3. szamu melléklet

Koltségtablazat

A kozfeladatot ellatod szerv tevékenységével kapcsolatos kozérdekii adatok igénylése esetén az

alabbi koltségeket koteles az adatigényld megtériteni:

fénymasolat, nyomtatott dokumentum (amennyiben az
igényelt dokumentum meghaladja a 20 db A/4-es oldalt)

Asztali nyomtatd
hasznalataval.

Al4-es méret: .- 25,-Ft/oldal
A/3-as méret: ,- 40,-Ft/oldal
Nagyteljesitményti  kdzponti
nyomtatd haszndlatdval:
Al4-es méret: .- 5,-Ft/oldal
A/3-as méret: ,- 7,-Ft/oldal

Cd

187,- Ft /db

Dvd

250,- Ft/db
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4.s7 melléklet

Nyilvantartas a személyes adattal és kozérdekii adattal kapcsolatos igények

elutasitasarol

Sorszam

Datum

Iktato-, vagy
nyilvantartasi
szam

Kérelem targya

Elutasitas indoka

Valasz tovabbitasa
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5. sz. Melléklet

Jelenléti iv

A kozérdeki adatok megismerésének szabdlyzatdt megismertem

1.

© 00 N o a k~ w D

[EY
o

Veresné Hevesi Zsuzsanna
Szab6 Moénika

To6thné Gudasz Tiinde
Por-Balint Aniko

Szab6 Miklos

Szaboné Abrok Rita

Tar Agnes Eszter

Szabo Sandorné

Marjan Irén

. Szaboné Gydrffy Zita
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.

Kovacs Istvanné

Ziman Csilla

Visloczkiné Szabo Szilvia
Nagy Maria

Tibané Szabo Edina
Major-Hajdu Zsuzsanna
Pogécsasné Lovas Monika
Baranyi Hajnalka

Hevesi Danielné

Granicz Lajosné
Bacskoné Csoban Monika
Keserli Csoma Anita
Toth- Koblos Zsuzsanna
Sain Zsoltné

Jarékané Janik Monika
Varga Ibolya
Némeczkiné Gabor Maria
Urbin Mihalyné

Nagyné Nagy Maria
Szatmari Laura

Dudasné Vass Zsuzsanna
Hegediis Sandorné
Kiss-Danké Katalin
Gerhardt Veronika
Kukucska Laszloné

Vaszil Karolyné
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6. sz. Melléklet

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatot
a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas

1. | Nyilasné Antal Nikolett Cica

2. | Némeczkiné Gabor Maria | Pillangd

3. | Téth Nagy Magdolna Csicsergd

4. | Vaszil Karolyné Katica

5. | Elekné Kovacs Ibolya Margaréta

6. | Tothné Albert Eniké Napocska

7. | nagyné korozsi Tiinde Szazszorszép
8. | Nemes-Silye Ildiko Szivarvany

9. | Hajduné Sztanyi Renata Csibe

10 | Szabo Renata Kisvakond

Kelt: Téglas, 2022. februar 10.

74



