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A Oromhivétel Gorigkatolikus Ovoda ADATKEZELESI SZABALYZATA

OM: 203418

Kollath Agnes
intézményvezetd

1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizicios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids nrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsagrol sz6ld 2011. évi CXIL. tdrvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unid €s a Tanacs 4ltal elfogadott személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarél szol6 rendeletében foglaltak betartaséval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabilyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitis rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatirozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabélyok alapjan késziilt:
* az informacids onrendelkezesi jogrol és az informéaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény
® a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
* Unids Adatvédelmi rendelet (GDPR) 2016/679 rendelet

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

* az informacids Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL
térvény végrehajtasanak biztositasa,

® az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak régzitése,

* azon személyes ¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6vodas gyermekrd],

munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,

® az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok kérénck rogzitése,

* az adatok tovabbitési szabélyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, t8rlési rendjének meghatdrozasa,

® az adatnyilvéantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésitk rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — t4jékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjérdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérél,
az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabélyzat elfogaddsa, jévahagyisa, megtekintése

A Ordmhirvétel Gorogkatolikus Ovoda vonatkozé médositott adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetSjének eldterjesztése utin a nevelétestiilet 2019. szeptember 10-i értekezletén
clfogadta.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a fenntarté, a Hajdudorogi Féegyhdzmegye hagyja jové az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak részeként.

Jelen adatkezelési szabélyzatot a gyermekek szilleik megtekinthetik az 6voda honlapjan, valamint
az intézményvezetSi iroddban. Tartalmardl és eldirdsairél a gyerekek sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezets ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabilyzat személyi és idébeli hatilya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetSjére, valamennyi munkavallaléjara és
tanuldjara nézve kételezd érvényil.

Az adatkezelési szabélyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjdval 1ép hatalyba, és modositasaig
szl

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovihagyast kovetd ddtummal létesitett dvodai jogviszony esetén
a sziilje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérsl
a tanulot é€s a sziil6t irdsban tajékoztatni kell.

Az irattéri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a j6vdhagyast kivetd datummal [6tesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallal6 koteles tudomésul venni, errl a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint kesziilt irdsos tdjékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése
a jogviszony kezdetét6l a jogviszony megsziinését kdvets 5todik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételezden megdrzendé dokumentumok. Az irattari
o6rzesi id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kére
A nyilvantartott adatok kdrét a kdznevelési térvény 41-44.§-ai rdgzitik. Ezek az adatok kotelezben
nyilvantartandéak az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kdzoktatas Informéciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatérozott munkavéllal6i adatokat a Kéznevelési torvény 44.§ (3) c-f) szakaszai valamint
a 44.§ (7) bekezdés alapjan kezeli.

neveét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamét, pedagdgusigazolvanya szamait,

végzetiségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatsi intézmény nevét, a
diploma szdmdt, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

. amunkaltaténevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g. munkavégzésének helyét,

e op

5o
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seRrBTRTTE

Jjogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetbi beosztasat,

besorolasit,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

. tartds tavolléténck iddtartamat.

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét

elémenetelével,  pedagégiai-szakmai  ellenérzésével,  pedagégus-tovabbképzési
kotelezettségenek teljesitésével kapesolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjdnak kinevezési okmdanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idGpontjat, a mindsits

vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

qg.

pp) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitésait.
oraadosetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavillalissal és alkalmassaggal kapesolatos adatokat
A kdznevelési torvény 41.§ (2), valamint a 44.§ (2) bekezdéseinek munkavallalékra vonatkoz6
adatait
a. csaladi 4llapota, gyermekei szilletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete b.
allampolgarsag;

e O OO

TAJ szama, adéazonosité jele
a munkavallalok bankszimlajanak szdma
csaladi llapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allandé lakcime és tartézkoddasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilénssen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és iddpontja,
a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-sz4dma,
a munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma,
a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatGsagi bizonyitvany szdma, kelte,
az alkalmazott egészségiigyi alkalmasséga,
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakrbe nem tartozo feladatra tSrténd megbizds, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégz¢s ideje, tiilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4 az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,az alkalmazott munkaltatoval
szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimelt,
a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.
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2.2 A tanul6k nyilvintartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatdsi Hivatal kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvintartott, a
Nemzeti Kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tirvény 44.§ (5) bekezdésében foglaltak alapjdn
az intézmény tanuléi, az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket kéré tanulok esetében az
alabbi adatokat.

A gyermek:

TOPEBIrFTMPEFEMO e OR

nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

oktatési azonositdé szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

. jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatisdnak helyét,
tanulméanyai varhat6 befejezésének idejét,
évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatokat
Az intézmény a Koznevelési t6rvény 41.§ (4) bekezdésének felhatalmazisa alapjan a tanul az
alabbi adatait tartja nyilvan:

a.

€.

a gyermek,neve, sziletési helye ¢és ideje, neme, allampolgirsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime és a tartézkodasra jogosit okirat
megnevezése, szama,
sziil6je, torvényes képviselje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszéma,
a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok, de) kiemelt

figyelmet igényl6 gyermekre, vonatkozé adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok, dg) a gvermek, oktatasi

azonosité szama,

dh) mérési azonosito,
az dvodai mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41.§ (9) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény nyilvantartja azokat adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé jogosultsig (étkezési kedvezmény)
elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.
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2.3 Az évodai eseményeken késziilt fényképek kezelése
Az intézményben szervezett Ovodai eseményekr6l késziilt fényképek felkeriilnek az
¢vodahonlapjara, amelyen a tanuldk vagy a tanuldk csoportjai szerepelbetnek. Amennyiben a
gondvisel6 ugy nyilatkozik, hogy nem kivin gyermeke az elkészitett fényképeken szerepelni, azt
nyilatkozatban kell jeleznie az intézményvezetd szamara.

3. Az adatok tovabbitdsdnak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében elbirtak szerint a KIR adatkezeléje a nyilvantartott,
a 44.§ (5), (7), (8) bekezdésében meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol
annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, a tanuld, az alkalmazott, az 6raadé
jogviszonyban all.

3.1 A pedagogusek adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a  kifizetShelynek, birdsdgnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi
Onkormanyzatnak, kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonséagi szolgalatnak.
3.2 A tanulék adatainak tovibbitisa
Az intézmény csak azokat a gyermekek adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény 44. § (6), (6b), (9) bekezdése rogzitik. Ennek legfontosabb és
6vodaban leggyakoribb eseteit kozéljiik az alabbiakban:
A tanuldk adatai az Nkt. 41.§ (5) — (8) bekezdésben meghatirozottak szerint tovabbithatok:
a. fenntartd, birésig, rendérség, iigyészség, Onkormanyzat, &llamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b. tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
C. a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belill, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, intézmény valtds esetén az 1j iskolénak, a
szakmai ellenérzés végzsjének,
d. a csalddvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kirének meghatalmazisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartisaért az
intézményvezetSje a felel6s. Jogkdrének gyakorlasira az ligyek alabb szabilyozott kérében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, a gazdasagi vezetdt és az dvodatitkart
hatalmazza meg.

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

Az intézményvezetd személyes feladatai:

* a2.1. fejezetben meghatérozott adatok tovabbitasa,

* a 2.2 fejezetben meghatirozott adatok tovabbitisa,

® a2.1 ¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

* a2.l és 2.2 fejezetekben meghatirozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatirozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudds
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa intézmény valtds esetén az (ij iskolanak, a
szakmai ellenérzés végzdjének, a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok
kezelésének elrendelése, az érintetiek hozzajaruldsanak beszerzése.
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Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utdn részletezett tevékenységi kirben.

Intézményegység-vezetik
* a munkakdri leirdsukban meghatérozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), )
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
* a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasdgi vezeté
® beosztottainak az érvényes munkakori lefrdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkérért azonban személyes felelésséggel tartozik az alabbi korben,
* a2.1 fejezetben, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo Gsszes adat kezelése,
* a2l fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
kezeli a munkavallalék bankszaml4janak szdmat.

Ovodatitkdr
® tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatirozottak szerint,
* atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 €) szakasza szerint,
* apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
* apedagbgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
* apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
* adatok tovabbitdsa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatirozott esetben.

Gyermekvédelmi felelos
* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
* a2.2.2 fecjezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos
* 222 fejezet f) szakaszdban meghatirozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabélyban eldirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés dltalinos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kvetkezd lehet:
® nyomtatott irat,
* elektronikus adat,
* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivélt adat,
* az 6voda weblapjén elhelyezett (elektronikus) adat,

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatdsért felelésminiszter az elektronikus modszert kételezden is elrendelheti.

5.2 A munkavillalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — bdrmilyen anyagon, alakban és bdrmilyen eszkiz felhaszndldsdval
keletkezeit — adathordozé, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor,
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