A Budapest Févaros XIIL Keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda
roviditett adatvédelmi tajékoztatoja

A Budapest Févéros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Egyesitett Ovoda (székhely: 1134 Budapest,
Angyalfoldi 0t 1., OM azonositd: 200911, adészam: 16928046-2-41, telefonszam: 06-1-340-
29-88, e-mail: egyesitettovoda@ovoda.bpl3.hu , fax: 06-1-340-29-88, 6nalléan képviseli:
Molnar Mikl6sné évodaigazgatd), mint adatkezel$ fontosnak tartja tigyfelei és minden egyéb
crintett természetes személy (tovabbiakban: érintettek) adatkezeléshez kapcsolédd jogénak
tiszteletben tartdsat és érvényre juttatdsat. Ezért eziton tdjékoztatja az érintetteket, hogy
tiszteletben tartja az érintettek személyhez fiiz6d6 jogait, és adatkezelése sordn a magyar
hatdlyos jog anyagi és eljdrasjogi szabédlyai, a mindenkor hatalyos Belsé Adatvédelmi
Szabélyzat, valamint egyéb mas belsd szabdlyzatok értelmében jar el.

Jelen rovid adatvédelmi Téjékoztaté az Adatkezeld Bels6 Adatvédelmi Szabalyzatdnak
(tovabbiakban: Szabélyzat) rovid kivonata, amely azzal a céllal jott Iétre, hogy az érintetteket
tdmdren tdjékoztassa az Adatkezel6 adatvédelemmel kapesolatos leglényegesebb szabalyairol.
Jelen Téjékoztatd a Szabdlyzat mellékletének tekintendd, és a T4jékoztatéban nem targyalt
kérdéskorok, témak vonatkozadsiban a Szabélyzat, valamint a vonatkozd jogszabélyok
rendelkezései az iranyadoak, és ezekkel egyiitt értelmezendd. A Tajékoztaté és a Szabalyzat
teljes terjedelmében folyamatosan elérhetd az adatkezelés tényleges helyszinén, a 1134
Budapest, Angyalfsldi Gt 1. sz. és a mindenkori tagévoddk cimei sz. alatt.

Kik az érintettek?

Az érintettek korei: Erintett minden, barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy - kozvetleniill vagy kozvetve - azonosithatdé természetes személy, akinek adatait az
Adatkezeld kezeli. Az érintettek tehat elsddlegesen az érdekléddk, az tigyfelek, a sajat
Munkatérsak, az Adatkezeld természetes személy Partnerei, nem természetes személy
Partnereinek képviseldi, kapesolattartéi, esetleg egyéb munkavallaléi. Az érintettek korei az
egyes adatkezelések sordn pontosan meghatérozasra keriiltek.

Milyen adatkezelési tevékenységeket végez az Adatkezelé és milyen célbol, mennyi ideig

kezeli az adataimat?

Operativ miikodéssel kapcsolatos adatkezelések
Egyszeri informaciokérés

1. Adatkezel6 lehetdvé teszi az érintettek szamara, hogy a kdvetkezdkben részletezett adataik
megadasdval az Adatkezel6t6] informaciét kérjenek.

2. Az informéciokérés 6nkéntes hozzajaruldson alapul.

3. Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az AdatkezelSvel kapcsolatba 1ép és
az Adatkezel6tol informéciot kér személyes adatainak megadésa mellett.
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4. Kezelt adatok kore és célja:

név* azonositas
telefonszam kapcsolattartas
e-mail cim* kapcsolattartas
kérdés tartalma* vélaszadas

5. Az adatkezelés célja az érintett szamara megfelelé informécié nytjtasa és kapesolattartas.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kvetkezo:

a. Az ¢érintett az Adatkezel6 altal biztositott, szaméra elérhetd tton keresztiil vagy
mddon egyeztethet az Adatkezelével az Adatkezeld szolgaltatasairdl, ellatasair6l
¢€s/vagy egyéb, kapcsolddéd kérdésekrol.

b. Az Adatkezel§ az érintett kérdését megvalaszolja és azt részére — ugyanazon az
uton, ahogyan az informdcio kérés érkezett, ha érintett mashogyan nem rendelkezik
— eljuttatja.

c. [Erintett, az adatkezelés céljaval 6sszhangban, 6nkéntesen hozzajarul ahhoz, hogy ha
az informacidkérés soran elérhetdségét megadta, azon keresztiil Adatkezelé vele
kapcsolatba Iépjen, hogy a kérdést pontositsa, vagy azt részére megvalaszolja.

7. Adatkezelés idStartama: cél megvaldsulasaig. Abban az esetben, ha az informéacio kéréshez
és/vagy informacié adashoz joghatas fiizédik, vagy az érintettet, vagy az Adatkezel6t
hasonléan jelentds mértékben érinti, Adatkezeld az adatokat a mindenkori eléviilési idében
kezeli.

8. Az adatkezelés mddja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manuélisan torténik.

9. Adatok forrdsa: kdzvetleniil az érintettol.

10. Adatkozlés: harmadik fél szamara nem keriil kozlésre.

11. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilon
fejezetben.

12. Automatizilt déntéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.

13. A *- gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezelé felhivja a figyelmet arra, hogy

amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szamdara nem szolgdltatja, Gigy az Adatkezeld
a szolgaltatas nynjtasat (adatkezelést) megtagadia.
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Erintettel t6rténd folyamatos, rendszeres kapcsolattartas soran kezelt adatok

Ide tartozik példdaul érintettel folyatott levelezés.

1. Adatkezel§ biztositja, hogy az érintett vele kiilonbozé6 modokon és férumokon
folyamatosan, vagy rendszeresen kapcsolatot tartson. Példalézé felsoroldssal élve ilyen az
elektronikus alapt kapcsolattartas, mint az e-mail, zart csoport kozosségi oldalon, vagy a
postai uton vagy telefonon térténd kapesolattartas, stb.

2. Az adatkezelés jogalapja:
a. az érintett 6nkéntes hozzdjarulésa.
b. Abban az esetben, ha az Adatkezeld és az érintett megallapodast kitnek egymassal

példaul az Adatkezeld valamely szolgéltataséanak, ellatasanak igénybevételérél,
megvasérlasardl a rendszeres kapesolattartds ezen adatkezeléshez kapesol6dé lesz
¢s jogszerlisége a szerzGdéskotésen alapul.

Kapcesolatfelvétel és kapcsolattartés, igy a vonatkozo adatok kezelése alapulhat az
érintett, harmadik személy, vagy az Adatkezel$ jogos érdekén, ilyen esetben az
Adatkezel6 érdekmérlegelési tesztet hajt végre.

3. Az érintettek kore: Minden természetes személy, ideértve szervezet nevében,
képviseletében eljard természetes személyt is, aki az egyszeri informacidkérésen til
folyamatosan, vagy rendszeresen kapcsolatot tart az Adatkezelével.,

4. A kezelt adatok kore €s célja:

név* azonositas
telefonszam kapcsolattartas
e-mail cim* kapcsolattartas
kérdés, egyéb, érintett dltal megadott adat valaszadas

5. Az adatok kezelésének célja az érintettel torténé kapesolattartds, felmeriild kérdések,
kérések és egyebek megvélaszoldsa, megoldasa.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kovetkezé:

a.

Az érintett az Adatkezeld 4ltal biztosftott, szamara elérhetd tton keresztiil vagy
modon, példalézo felsoroldssal élve szoban (személyesen, telefonon) vagy irdsban
(postai uton, elektronikus levélben) felveszi a kapesolatot, vagy kapesolatot tart az
Adatkezeldvel és kérdést, kérést vagy egyebet intézi az Adatkezelé felé.

A kapesolatfelvétel tartalma és jogszabalyok, belsé szabalyzatok alapjan az
Adatkezel6 megteszi a sziikséges 1épéseket, példalézé felsorolassal élve tajékoztatja
az érintettet,

7. Adatkezelés id6tartama:

a.
b.
€

torlési kérelem végrehajtasdig, vagy

cél megvaldsulasdig, vagy

ha szerz6dés teljesitése, jogi kotelezettség teljesitése, az érintett vagy harmadik
személy, vagy az Adatkezel6 érdeke megkivanja, akkor a teljesités, vagy jogi
kotelezettség eléviiléséig, vagy az érdek megsziinéséig tart.
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Példdaul: a levelezés bizonyitékdul szolgdlhat egy ellendrzés sordn, ezért az Adatkezels kezeli
azt eléviilési iddben.

8. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan torténik.

9. Adatok forrasa: kozvetleniil az érintettol.

10. Adatkzlés: harmadik fél szamara nem keriil kzlésre.

11. Szervezési ¢s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiiloén

fejezetben.

12. Automatizélt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapesan ilyen nem torténik.

13. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel§ felhivia a figyelmet arra, hogy

amennyiben az érintett azokat az Adatkezelé szaméra nem szolgaltatja, ugy az Adatkezel6
a szolgaltatds nyujtasat (adatkezelést) megtagadja.

Kamerarendszer

I

Az Adatkezeld 1134 Budapest, Angyalfsldi ut 1. sz. és a mindenkori tagévodak cimei
teriiletén kamerak tizemelnek az érintettek személyi és vagyoni biztonsaga érdekében és
egy€b célokbol. Ezek miikddtetésére az érintettek figyelmét tajékoztato tablak hiviak fel.

Az adatkezelés jogalapja az érintett Onkéntes hozzdjarulasa az Adatkezeld tablak
formdjaban kihelyezett tdjékoztatdsa, valamint a helyszinen elérheté kameraszabélyzata
alapjan. A hozzajarulds rautalé magatartds forméjaban is megadhat6. Rautalé magatartds
kiilondsen, ha az érintett a kamerdas térfigyeld rendszerrel érintett egységekbe bemegy,
illetve ott tartézkodik.

Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki térfigyeld kamerarendszerrel
megfigyelt teriiletre bemegy, illetve ott tartézkodik.

4. A kezelt adatok kore és célja:

képmas azonositas

5. Az adatkezelés célja a megfigyelt teriileten levé vagyontargyakkal, eszkozokkel,

berendezésekkel kapcsolatos vagyonvédelem, valamint személyvédelem és az érintettek
azonositasa, teriileten bekovetkezett balesetek megelézése és a bekdvetkezett balesetek
koriilményeinek feltdrdsa, mindségbiztositdsi okok, a mindségbiztositasi kifogasok esetén
a (jog) vita tisztdzdsa, feltdrdsa, bizonyitasa, panasz kivizsgalasa, stb. Az adatkezelés célja
minden egyes kamera esetében kiilon keriil meghatarozasra a vonatkozé kameraszabalyzat
mellékletében.

A felvétel tarolasanak helye: az Adatkezel$ iizemeltetésében 4ll6, 1134 Budapest,
Angyalfoldi ut 1. sz. és a mindenkori tagévodak cimei szam alatt talalhaté6 iroda.
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7. A kamerarendszer lizemeltetésével kapcsolatban az Adatkezeld a jelen Szabélyzattol
formailag elkiiloniilé kameraszabalyzatban rendelkezik azzal a kikétéssel, hogy a nevezett
kameraszabélyzat kizéarélag a mindenkor hatdlyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabélyzat rendelkezéseivel egylitt értelmezendd, a Kameraszabdalyzat az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat mellékletének tekintendd és elérhetd a recepcion.

8. Adatkezelés iddtartama: 2005. évi CXXXIIL térvény 31. § 2. bek. (felhasznalas hianyéban
a felvételt6l szamitott 3 munkanap). Amennyiben e fészabalytol eltéré ideig tarolja az
Adatkezeld az adatokat, igy a jogszabalyban meghatdrozott hatarid6t érdekmérlegelési
teszttel tAmasztja ala.

9. Az adatkezelés modja: elektronikusan és automatizaltan torténik.

10. Adatok forrasa: kozvetleniil az érintettol.

11. Adatkozlés: harmadik fél szdmara nem keriil kozlésre (kivéve hatésagot, birésagot)

12. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilon
fejezetben.

13. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotés: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.

Elektronikus beléptetd rendszer miikddtetésével kapesolatos adatkezelds

1. Erintett, kiilsnosen a Munkatrsak szémara az Adatkezeld meghatarozott teriileteire
torténd bejutast az Adatkezelé belépteté kértya segitségével teszi lehetévé személy- és
vagyonbiztonsagi okokbdl.

2. Az adatkezelés jogalapja az Adatkezel6 jogos érdeke: személy- és vagyonvédelem,
biztonsag. Az Adatkezeld jogos érdek tigy val6sul meg, hogy kiz4rélag az az érintett juthat
be egy beléptetd kartyaval biztositott teriiletre, akinek erre jogosultsdga van, tehét érvényes
beléptetd kartyaval rendelkezik.

3. Az érintettek kdre: Minden természetes személy, aki olyan teriiletre kivan belépni, amely
beléptetd kartydval védett és ezért személyes adatainak egyidejii 4tadasaval az
Adatkezel6t6] magneskartyat igényel, pl. Munkatérs.

4. A kezelt adatok kore és célja:

név* azonositas
lakeim* azonositas
beléptetokartya szama azonositas

5. Az adatkezelés célja az érintettek azonositdsa, jogosultsagainak megadasa és ellenbrzése,
személy- és vagyonvédelem, - biztonsag,
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6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kovetkezo:

a. Erintett jelzi a belépteté kartyas rendszerrel biztositott teriiletre torténd belépési
igényét az Adatkezel6 felé.

b. Amennyiben Munkatarsr6l van szd, Adatkezelé az igényt egyszer(isitett
cljardsban megvizsgalja, jogosultsdg esetén az adott teriiletre torténd belépést
garantdld beléptets kartyat elektronikusan megirja és az erre rendszeresitett
nyilvantartdsi rendszerben osszekapcsolja a kartya szamat a Munkatars fent
meghatarozott adataival.

c. Amennyiben Munkatarstol eltérd érintett kéri a belépést, az Adatkezel6 az
igényt részletesen megvizsgalja és annak megalapozottsaga esetén az adott
teriiletre torténé belépést garantalod kartyat elektronikusan megirja és az erre
rendszeresitett nyilvantartdsi rendszerben Gsszekapcsolja a kartya szamat az
érintett korabban megadott adataival.

d. A kértyara az érintett adatai nem keriilnek ra, de a kdrtya szdma alapjan az
adatok visszakereshet6k az erre rendszeresitett nyilvantartasi rendszerben.

c. A beléptetd kartya lehet magneskartya, vagy mas elektronikai azonositdsra
képes kartya is.

7. Adatkezelés idétartama: rendszeres belépés esetén (igy pl. a Munkatarsak esetén) a
belépésre valé jogosultsag megsziinésekor haladéktalanul, alkalmi belépés esetén (pl.
vendégkartya kiadasa esetén) a tavozastol szdmitott huszonnégy ora elteltével meg kell
semmisiteni a rdgzitett adatokat. Az elektronikus beléptet6é rendszer miikddtetése soran
keletkezett adatokat (pl. a belépés id6pontja) rendszeres belépés esetén a belépésre vald
jogosultsag megsziinésekor, de legkésébb az adat keletkezésétél szamitott hat honap
elteltével, alkalmi belépés esetén a tdvozastdl szamitott huszonnégy ora elteltével meg kell
semmisiteni.

8. Az adatkezelés modja: elektronikusan, automatizaltan torténik.
9. Adatok forrasa: kdzvetleniil az érintettol.
10. Adatkozlés: harmadik fél szamara nem keriil kozlésre.

11. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilon
fejezetben.

12. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.
13. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel$ felhivia a figyelmet arra, hogy

amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szamara nem szolgéltatja, tigy az Adatkezeld
a szolgéltatas ny\jtasat (adatkezelést) megtagadija.
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Hozzajaruld nyilatkozattal kapesolatos adatkezelés

L.

Adatkezeld az érintettektd] papir alapt vagy elektronikus hozzajarulé nyilatkozatot kér az
adataik megismeréséhez, kezeléséhez, adott esetben tovabbitasahoz.

2. A hozz4jaruld nyilatkozat addsa énkéntes hozzajaruléson alapul.

3. Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki adatainak valamilyen célbol t6rténd
kezeléséhez hozzijarulé nyilatkozatot ad az Adatkezeld szamara.

4. Kezelt adatok kore és célja:

név azonositas

sziil. hely, id6 azonositas

hozzéjaruldsi nyilatkozatban megjelolt adat | hozzajarulas teljesitéséhez sziikséges

{42

11.

12.

Az adatkezelés célja: a hozzajarulé nyilatkozatok kezelése az adatkezelés jogalapjanak
bizonyithatosiga, valamint a hozzajarulds teljesitése szempontjabol sziikséges
(elszamoltathatdsag elve), valamint kapcsolattartas.

Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kivetkez6:

a. Az érintett az Adatkezel$ altal biztositott, szdmara elérhetd Gton keresztiil vagy
modon jarul hozzd az adatok kezeléséhez.

b. P€ldalozé felsoroldssal élve az érintett elektronikusan a weboldalon, vagy papir
alapon adja meg elézetes hozzajarulasat az adatok kezeléséhez.

c. Adatkezel6 a hozzdjarulé nyilatkozatokat papir alapon vagy elektronikus Gton
letarolja és kezeli késObbi visszakereshet6ség és bizonyithatosdg okdn. A
hozzajaruld nyilatkozatokat zartan kezeli az Adatkezeld.

Adatkezelés id6tartama:

a. azon jogviszonybol eredd jogok és kitelezettségek érvényesithetdségének
eléviiléséig tart, amely jogviszony kapcsan az Adatkezel6 a személyes adatokat
kezeli, vagy

b. ha ilyen jogviszony nem j6tt létre, akkor az érintett kérésére torlésig. Az
onéletrajzok kezelésével kapcsolatos hozzdjarulé nyilatkozatokat a felvételtol
szamitott 2 évig tarolja az Adatkezel6

Az adatkezelés mddja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan.
Adatok forrasa: kézvetleniil az érintettdl.

Adatkozlés: az 1. sz. mellékletben keriiltck megnevezésre, ha a hozzajarulas
adattovabbitassal kapcsolatos.

Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilén
fejezetben.

Automatizalt déntéshozatal, profilalkotés: az adatkezelés kapesan ilyen nem torténik.
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13. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel$ felhivja a figyelmet arra, hogy
amennyiben az érintett azokat az Adatkezelé szamara nem szolgéltatja, Ggy az Adatkezeld
a szolgaltatas nyujtasat (adatkezelést) megtagadja.

A gyermekek adatainak kezelése, tovabbiidsa

1. A gyermekek adatainak kezelése a 2011. CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl illetve a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben el6irt médon torténik.

Gyermekek adatainak nyilvantartasa

1. A Nemzeti K6znevelésrol szol6 2011, évi CXC. térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a.
b.
C.

d.

o

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodds jogeime és a tartdzkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama;
a sziil6, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkoddsi helye, telefonszama;
a gyermekek 6vodai fejlodésével kapcesolatos adatok
az Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

i. a felvétellel kapcsolatos iratok,

ii. beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok (sajatos nevelési igényre vonatkozd
adatok)

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithat6 a
jogosult személye és kedvezményre val6 jogosultsaga.

2. Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése.

3. Az dérintettek kore: gyermek, valamint sziilé/gondviseld.

4. Adatkezelés célja: érintett adatainak nyilvantartdsa jogszabalyban meghatdrozottak
alapjan.

5. Az adatkezelés mddja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan torténik.

6. Adatok forrasa: kozvetleniil az érintettol.

7. Adatkozlés: harmadik fél szamara — ellendrzés kivéve — nem keriil kozlésre.

8. Szervezési €s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilon
fejezetben.

9. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotés: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.
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Gvermekek adatainak kezelése nyilvantartastol eltérd célra

1.

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl sz6l6 térvényben meghatarozott célbél,
pedagogiai célbol, gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi célbol, egészségligyi célbdl,
tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfelel6 médon és mértékben,
célhoz kototten is kezelhetdk.

Betartva a sziikségesség €s ardnyossdg elveit, a kezelt adatok korei megegyeznek a
nyilvantartds soran felvett adatokkal, azzal a megjegyzéssel, hogy a kiilonbsz6 célok
kiillonbozo adatkategdridkat jelenthetnek.

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése, vagy ha ilyen nincsen, abban az
esetben az Adatkezeld jogos érdeke alapjan.

Az érintettek kore: gyermek, valamint sziilé/gondviseld.

Adatkezelés célja: az 1. pontban meghatarozott célok.

Az adatkezelés médja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan térténik.
Adatok forrasa: kozvetleniil az érintettél.

Adatkozlés: harmadik fél szdmdara — ellendrzés kivéve — nem keriil kézlésre.

Szervezési €s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilon
fejezetben.

10. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapcsan ilyen nem térténik.

Ko6zponti nyilvantartdshoz kapesolddo adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség

L.

Adatkezeld ezuton tudja az érintettekkel, hogy a koznevelés informdciés rendszere (a
tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez szitkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat
tartalmazza.

A KIR keretében foly6é adatkezelés tekintetében az adatkezelé a hivatal és nem az
Adatkezeld.

Az Adatkezeld, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet
végzd kozigazgatasi szerv ¢s az e torvényben meghatirozott feladatok végrehajtasaban
kdzremiik6do intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR - be.
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4. Adatkezel6 ezaton tdjékoztatja az érintetteket, hogy a 2011. évi CXC. térvény 44. § (3)
bekezdés a)- b) pontja szerinti nyilvantartds a gyermek

FTTUER e oo o

I
m.
n.
0.

nevét,

nemeét, )

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonosit6é szamat,

anyja neveét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartési nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

Jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
neveldési-oktatéasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét tartalmazza.

5. Tehatanyilvantartas vezetése jogszabalyon alapulé jogi kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

Adatkozlés

1. A gyermekek adatai a Nemzeti Koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. térvényben
meghatdrozott célbdl tovabbithatok az Adatkezel6tol:

a.

b.

fenntartd, bir6sdg, rendbrség, ligyészség, onkorményzat, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagégiai szakszolgilat intézményeitél a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

a magatartas ¢s tudds értékelésével kapcsolatos adatok a nevelétestiileten beliil, a
sziilének,

a gyermek Ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett
6vodahoz, iskolahoz

az egészségligyi, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségi allapotadnak megallapitdsa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel  foglalkozé szervezetnek, intézménynck a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok
a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskol4nak.

2. Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése, vagy ha ilyen nincsen, abban az
esetben jogos érdek alapjén. Nem sziikséges az érintett beleegyezése az adattovabbitishoz,
ha az intézményvezeté a gyermekek védelmérdl sz6ld torvény rendelkezése alapjan,
megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet (gyermek
érdeke mindenek felett alapelv).
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3. Adatkezelés végrehajtdja: adattovabbitisra jogosult az intézményvezetd, a helyettes, a
pedagogus feladatkore vagy megbizdsa szerint, gyermek és ifjusdgvédelmi felels,
balesetvédelmi felelds, 6vodatitkar.

4. Az érintettek kore: gyermek, mint érintett, bizonyos esetekben, ha azt a cél indokolja,
érintetté valik a térvényes képvisel6 is.

5. Adatkezelés célja: az 1. pontban meghatarozott célok.

6. Az adatkezelés moédja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan t6rténik.

7. Adatok forrasa: kozvetleniil az érintettdl.

8. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilén
fejezetben.

9. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsén ilyen nem torténik.

A gyermekek adatainak kezelésére vonatkoz6, végrehajtdst segité kozds szabélyok a

gyakorlatban

1. Adatkezelé kinyilvanitja, hogy a gyermekek, mint érintettek adatainak kezelésre és

tovébbitasra jogosultak a kovetkezd Munkatarsak: az intézményvezetd, a helyettes, a
pedagogus feladatkore vagy megbizdsa szerint, gyermek és ifjusagvédelmi felelds,
balesetvédelmi felelos, 6vodatitkar.

Adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziilét arr6l, hogy az adatszolgaltatis kételezd vagy
onkéntes. E feladat végrehajtdja az adatfelvételt intéz6 Munkatars.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az
adatszolgéltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alafrasival
egyiitt fel kell tiintetni.

A kotelezé adatszolgéltatds esetében kozolni kell az érintettel a kotelez6 adatkezelés
alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az egyes dokumentdaciok nyilvantartasa

Az “El6jegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] a tagintézmény vezetd
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi tigyintézok, dvodatitkar)
veszik fel.
A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
a. a jelentkezés sorszamat, idépontjat,
b. a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
c. akijelolt 6voda megnevezését,
d. annak az O6voddnak a megnevezését, ahovd a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,
e. annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,
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a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
az Ovodavezeto javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idpontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatdszamat,
a felvétel id6pontjat.

8. Az “Elbjegyzési naplok™ biztonsdgos elhelyezésérdl a tagintézmény vezeté gondoskodik
(minden telephely naploja a székhelyen talalhato).

9. Az évodéba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo “Felvételi és mulasztéasi naplot”
gyermekcsoportonként az dvodapedagoégusok vezetik minden szervezeti egységnél
(tagintézményben).

10. A felvételi és mulasztasi napléd

a.

oo o

a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét
¢s idejét, allampolgérsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogeimét,
a jogszer(l tartozkodast megalapozé okirat szamat, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képvisel6je nevét,

a felvétel id6pontjat,

az igazolt €s igazolatlan hianyzasok havi és éves dsszesitését,

a sziilok napkozbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovatot tartalmazza.

11. Az évodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmdd
szervezesérdl minden csoportban, “Csoportnaplét” kell vezetni. A feladat végrehajtoja az
e feladattal megbizott Munkatars.

12. Az évodai csoportnaplo tartalmazza

a.
b.

mo Ao

a gyermekek nevét és dvodai jelét,
a fidk és lanyok szdmadnak dsszesitett adatait, ezen beliil megadva a hdrom év alatti,
a harom-négyéves, a négy-otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szdmat, akik
bélcs6dei ellatasban részesiiltek,
a nevelési évben tankotelessé valod gyermekek nevét,
a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,
a hetente ismétlodo kozds tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,
nevelési éven beliili idészakonként

i. anevelési feladatokat,

ii. aszervezési feladatokat,

iii. a tervezett programokat és azok idépontjait,

iv. a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé
teveékenységek, foglalkozdsok keretében az Ovoda pedagogiai
programjaban meghatarozott tevékenységi formadk tartalmi elemeit,

v. az értékeléseket,
a hivatalos csoportlatogatésokat, a latogatas céljat, iddpontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt,
a feljegyzést a csoport életérol.
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A gyermekek fejlddésmenetének dokumentélasara az “Egyéni fejlédési napl”szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon kiveté dokumentacié tartalmazza

a. agyermek anamnézisét,

b. a gyermek fejlodésének mutatéit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlodés), valamint az 6voda pedagégiai programjaban meghatérozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

c. agyermek fejlédését segité megéllapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d. amennyiben a gyermeket szakéitéi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megéllapitasait,
a fejlesztést végz6 pedagogus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e. aszakértdi bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitésait,

f.  asziil6 tdjékoztatasdrol szolo feljegyzéseket.

A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztésében kozremiiksds fejlesztdpedagdgusok,
gyodgy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplékat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban” régziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az bvodatitkdr feladata a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort
¢s a nyilvantartasokat biztonsagos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, jegyzOkonyvet,
a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézségekkel kiizds gyermek rendellenességére vonatkozé adatokat, a 10.6. 1. pont f.
pontban irt adattovabbitdsra vonatkozé iratot.

A gazdasagi lgyintéz6k (6vodai telephelyenként) nyilvantartjak és kezelik a
kedvezményes intézményi étkezési dij megdllapitasdhoz sziikséges adatokat. A
kedvezmények megallapitéséhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
vesz az intézményvezets-helyettes.

Az intézményvezet$ adhatja a 10.6. 1. pont a), b), d) és f) pontban irt adattovabbitasrél
sz6l6 iratokat. Az irat elokészitGjét az intézményvezetd jelsli ki.

Az illetékes vezeté-helyettes adja ki a 10.6. 1. pont €) pont szerinti adattovabbitasrél sz6l6
iratokat.

A pedago6gus a gyermek haladésaval, magatartasa és szorgalma értékelésével, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozélheti a sziilvel.

A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfelels eljarasban

rrrrrr

torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok kdrébe.
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25. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Kérelmekkel kapcsolatos adatkezelés

1. Adatkezel6 lehetové teszi az érintettek szdméara, hogy a kovetkezékben részletezett adataik
megadasaval az Adatkezel6 felé kérelmeket nyujtsanak be.

2. A kérelem benyujtasa 6nkéntes hozzajarulason alapul.

3. Az drintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezeld felé valamilyen
tartalmu kérelmet nyujtott be.

4. Kezelt adatok kore és célja igazodik a kérelemben meghatarozott adatkategériakhoz, {gy

pl.
sziil6 neve* azonositas
szilo cime* kapcsolattartas
gyermek neve* azonositas
gyermek sziiletési iddpontja* azonositas
kérelem (specidlis) részletei/kérdés* elbiralashoz keriil felhasznélasra

5. Az adatkezelés célja a kérelem elbiralasa.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kivetkezé:

a. Az érintett az Adatkezel éltal biztositott, szamara elérheté Gton keresztill vagy
modon elkiildi adatait az Adatkezel6 részére, benynijtja a kérelmét.

b. Az Adatkezel6 a kérelmet elbiralja, és a birdlat eredményérdl frdsban tdjékoztatja az
érintettet.

c. FErintett, az adatkezelés céljaval dsszhangban, Gnkéntesen hozz4jarul ahhoz, hogy ha
az ajanlatkérés sordn megadja elérhetéségét, azon keresztiil Adatkezeld vele
kapcsolatba Iépjen, hogy a kérelmet pontositsak.

7. Adatkezelés id6tartama:

a. ha a kérelem pozitiv elbirdldsban részesiilt, az adatkezelés idétartama az
Adatkezel8 ¢és az érintett kozott fenndlld jogviszonybdl szidrmazé jogok és
kotelezettségek eléviiléséig tart.

b. ha a kérelem negativ elbirdlasban részesiilt, az adatkezelés idétartama 1 év.

8. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan torténik.
9. Adatok forrdsa: kozvetleniil az érintettol.
10. Adatkozlés: harmadik fél szdmara nem kertil kézlésre.

11. Szervezési €s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilén
fejezetben.

14




Budapest Fovaros Xill. Kerlleti Onkermdnyzat Egyesiteti Ovoda

12. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapesan ilyen nem torténik.

13. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivja a figyelmet arra, hogy

amennyiben az érinteit azokat az Adatkezel$ szdmara nem szolgaltatja, gy az Adatkezeld
a szolgdltatds nydjtasat (adatkezelést) megtagadja.

Egészségiigyi adatokkal, dokumentéciokkal kapcsolatos adatkezelés

1.

Erintett (gyermek) korabbi €s jelenlegi egészségiigyi adatait, egészségiigyi dokumentéciot
feltarhatja az Adatkezel6 szdméara Adatkezel6 tajékoztatédsa és a késobbi szolgaltatas
(ellatas) pontositasanak céljaval.

2. Az egészségligyi adatok, dokumenticiok felvétele a szolgaltatds nydjtasanak (pl.
ctkeztetés) része. A kezelést végzd orvos donti el, hogy a szakmai szabalyoknak
megfeleléen mely egészségligyi adat felvétele, tarolasa sziikséges.

3. FErintett (t6rvényes képviseldje) az egészségiigyi adatokat 6nkéntesen adja 4t.

4. Az érintettek kére: Minden természetes személy, aki az Adatkezel részére egészségligyi
adatait, dokumentéciojat atadja.

5. Az adatkezeléssel érintett adatok kore és célja:

név* azonositas

lakcim* azonositas/kapcsolattartas

gyermek neve* azonositas

sziiletési helye, ideje* azonositas

telefonszam kapcsolattartas

e-mail cim kapcsolattartas

egészségligyi adat, dokumentaci6® szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges

6. Azadatkezelés kozvetlen célja szolgaltatas/ellatas igénybe vétele.

7. Adatkezel6 ¢s a Munkatars mentesiil a titoktartasi kotelezettség aldl, ha

a. az egészsegiigyi €s személyazonosité adat tovabbitdsshoz az érintett, illetve
torvényes képviselgje irasban hozzdjarult, az abban foglalt korlatozasokon beliil,
valamint

b. az egészségiigyi és személyazonosito adat tovabbitasa torvényi kotelezettség (pl.
népegészségligyi érdek).

8. Adatkezelés id6tartama: Az egészségiigyi dokumentaciot, és egészségiigyi adatot a
szolgaltatas nynjtasat kvetd 3 évig kezeli.

9. Az adatkezelés mddja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manuélisan térténik.
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10. Adatok forrasa: kozvetleniil az érintettol.

11. Adatkozlés: harmadik fél szamara csak és kizardlag az érintett irasbeli kérése, valamint
jogi kotelezettség teljesitése miatt keriilhet sor adatkozlésre.

12. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilén
fejezetben.

13. Automatizalt déntéshozatal, profilalkotés: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.

14. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezelé felhivja a figyelmet arra, hogy
amennyiben az ¢rintett azokat az Adatkezel6 szdmdara nem szolgaltatja, gy az Adatkezeld
kezdeményezi a Munkatérs jogviszonyanak felbontasat.

Kézalkalmazottak adataival kapcesolatos adatkezelések

Kozalkalmazottak adatainak nyilvantartasa

1. Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott Munkatars

2 oog P

5o oo

= =t Tl e

B ERB

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatési azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkaké&re megnevezését,

munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

. jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

. tartds tavollétének idétartamat,

lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok koziil
i. aszakmai gyakorlat idejét,
ii. esetleges akadémiai tagsagat,
iii. munkaid6-kedvezményének tényét,
iv. mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rdgzitett
hataridejét,
v. mindsitd vizsgdjanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
vi. az alkalmazottat érint6 pedagédgiai-szakmai ellenbrzés iddpontjat,
megallapitasait.
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2. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodé juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaginak, teljességének, idészeriiségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére, valamint az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok minésité vizsgajanak,
mindsitd eljarasanak lefolytatisa céljabol a hivatal részére.

3. Adatkezelés jogalapja: jogi kitelezettség teljesitése.
4. Adatkezelés célja: a jogszabalyon alapuld jogi kitelezettség teljesitése.

5. Az adatkezelés modja: A kozalkalmazotti alapnyilvantartds 2010.-t61 elektronikus
forméaban (papir alapt adatlapot csak az uUjonnan felvett munkavallalok esetében
alkalmazunk), a KIR3 programmal (MAK altal kotelez8) a munkaiigyi eléadé vezeti,
akinek feladata a véltozasok &tvezetése elektronikusan, manudlisan torténik. Kiilén
esetekben papir alapon torténik. Az elektronikusan vezetett adatokat ki kell nyomtatni a
kozalkalmazott

a. adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valddisagat, '

b. athelyezéskor,

c. kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

d. abetekintési jog gyakorldjanak erre irdanyul6 kiilon kérelmére (kizarolag azokra az
adatokra, amelyekre a betekintési joga kiterjed).

6. Adatok forrasa: kozvetleniil az érintettél.

7. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilon
fejezetben.

8. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.
9. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a

kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdek, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Személyi iratok és személyi anyag kezelése

1. Adatkezel6 kezeli a kézalkalmazott Munkatarsak személyei iratait.

2. A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:
a. aszemélyi anyag iratai,
b. akozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiigg6 egyéb iratok,
c. a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval &sszefiiggd mas
jogviszonyaival kapesolatos iratok (adobevallds, fizetési letiltés),
d. akdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.
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3. A személyi anyag tartalma:
kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
a pdlyazat vagy szakmai onéletrajz,
az erkdlcsi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanUsitd oklevél mésolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mdasolata,
a kinevezés és annak médositasa,
a tagovoda vezetsi megbizas és annak visszavondsa,
a cimadomanyozas,
a besorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
illetményvaltozassal kapcsolatos iratok
a teljesitményértékelés, mindsités dokumentumai,
munkakori lefras
. a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet6 irat,
a hatalyban lévo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
a kozalkalmazotti igazolas masolata.

eREBITATITER MO AL O

4. Az Adatkezelé allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak oOrzése és
kezelése, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkddtetése a munkaiigyi eléado
feladata.

5. A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni: a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény 83/D  §a-sdban
meghatarozott személyek:

a. kozalkalmazott felettese,

b. aminésitést végzd vezetd,

c. feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv.

d. afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e. munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

f. a kozalkalmazott ellen indult biintetGeljardsban nyomozé hatosag, az iigyész és a
birdsag,

g. személyzeti, munkaiigyi €s az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatérsa feladatkérén beliil,
h. az adéhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatési szerv és egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kizalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni. A munkatigyi el6adé személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A
torvény eltéro rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil
mds irat nem tarolhato.

7. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot, vagy nyilvantartasi
szamot €s az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.
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A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”- ot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A ,,Betekintési lap™- t
a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §a-saban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonséagi szolgalatokrol sz616 1995, évi
CXXV. torvény 42. §a-saban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a
kijelolt helyen irattdrban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat rogziteni kell.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kézalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell érizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.

Adatok forrasa: kozvetleniil az érintettdl.

Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilén
fejezetben.

Automatizalt dontéshozatal, profilalkotés: az adatkezelés kapcsan ilyen nem térténik.
Adatkezelés idétartama: kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a

kozalkalmazotti jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az
érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

Allaspilyézatra jelentkezok adatainak kezelése

Adatkezel® lehetdvé teszi az érintettek szamara, hogy az ltala meghirdetett allaspalyazatra
jelentkezzenek az éllaspalyazatban szereplé wton vagy moédon (pl. elekironikus, de
jellemzben papir alapon).

Az allaspalyazatra torténd jelentkezés 6nkéntes hozzajarulason alapul.

Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezel6é éltal meghirdetett
allaspalyéazatra, vagy kiirt allaspalyazat nélkiil jelentkezik.
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4. A kezelt adatok kore és célja:

név* azonositas

sziil. hely, id6 azonositas

megpalyazott pozicié neve* jelentkezés beazonositdsahoz szilkséges
kiilonleges adat, pl. egészségiigyi adat kiilonleges adat kezelésére csak akkor keriil

sor, ha az a pozici6 betoltésének
elbiralasahoz szilkséges

tapasztalatok — korabbi munkahely neve és | pozicio betdltésének elbiralasihoz sziikséges

az ott eltsltstt iddszak™ a munkatapasztalat

tapasztalatok — pozici6 lefrdsa*® pozicid betdltésének elbiralasahoz sziikséges
a munkatapasztalat

iskolai végzettség* pozicid bettltésének elbirdlasdhoz szitkséges

az iskolai végzetiség

idegen nyelvismeret, idegen nyelv és pozicio betoltésének elbirdlasahoz sziikséges
ismeret foka* az idegen nyelvismeret
csatolt 6néletrajz egyéb adatai pozicio betoltésének elbirdlasahoz sziikséges

az Onéletrajz, €s annak munkakoérhoz
relevans adatai

csatolt motivacids levél pozicié betdltésének elbiralasahoz sziikséges
a motivacios levél

adatok jelentkezést kveto 2 évig torténd ki nem valasztés esetén torténd adatkezelés
kezeléséhez val6 hozzajarulds jelzése, ha az | jogalapjahoz sziikséges
érintett nem nyer felvételt

5. Az adatkezelés célja a jelentkezés, valamint a kapcsolattartas.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:

a. Erintett az allaspalydzat (alldshirdetés) szerinti titon, médon eljuttatja adatait az
Adatkezeld részére. A jelentkezés tipikusan, de nem kizdrélagosan papir alapon
torténik.

b. Adatkezel6 a kivalasztasi folyamat soran a jelentkezéseket dsszeveti a betdlteni
kivant pozicié megkivant, és a munkaviszony/egyéb jogviszony létrehozasénak
feltételeivel (ha kifrt llaspalyazatra tortént a jelentkezés), ¢és az 6sszevetés alapjan
a legmegfelelobb személyeket személyes interjira hivja be. Ha nem kiirt
allaspalyazatra tortént a jelentkezés, az Adatkezeld mérlegeli a palyazat, és igy a
személyes adatok felhasznalasat, a személyes interjut.

c. A kivalasztas folyamata a személyes interjuval, és adott esetben alkalmasségi teszt
kitoltésével folytatodik.

20




10.

11.

12.

13.

14.

Budapest Fovdros Xlll. Kerlleti Onkormdanyzat Egyesitett Ovoda

d. A kivélasztds esetén, ha az érintett jelentkez6 olyan poziciét tolt be, amely kapesan
az erkolcsi alkalmassag relevans, az érintett erkdlcsi bizonyitvanyt szerez be. A
kivalasztas folyamata az érintettel torténd szerzédéskotéssel ér véget azzal a
megjegyz¢ssel, hogy a ki nem valasztott érintettek adatait az Adatkezel csak abban
az esetben kezelheti tovabbd, ha ahhoz az az érintettek kiilon hozzdjarultak, azt
kiilon, bizonyithaté mdédon kérték.

e. Adatkezeld jelzi a kivalasztas eredményét a jelentkezO érintettek felé, és kéri a
hozzajarulast az adatok tovabbi, a jelentkezést kdvetd 2 évig torténd kezeléséhez
ugyanilyen vagy hasonlé, vagy az ¢érintett kompetencidinak megfeleld
allaspalyazatra jelentkezésre, amennyiben ilyen hozzajarulast az érintett kordbban
nem adott.

f. Adatkezel0 az ilyen hozzajarulasokat az adatokhoz kapcsolja €s eltarolja.

Erintett tudomasul veszi, hogy amennyiben allaspalyazatra jelentkezés soran referencia
személyt adott meg, e személlyel az Adatkezeld felveheti a kapcsolatot az érintett szakmai
tapasztalatainak ellenérzése céljabol.

Adatkezelés idotartama:

a. Az Adatkezel6 a felvételt nem nyert és hozzajarulast nem adott érintettek adatait
kezeli (tarolja) a cél megvaldsulasat (pozicié betsltését) kdvetd 6 honapig jogos
érdekbdl, konkrétan abbol a célbol, hogy az Adatkezeld bizonyitani legyen képes,
ha az Egyenl6 Banasmdod Hatdsag vele szemben eljarast kezdeményez,

b. felvételt nem nyert érintett hozzdjarulasa alapjan a jelentkezést kovetéen a
hozzéjarulasban meghatarozott ideig, vagy

c. ¢rintett idokozben tett torlési igényének teljesitéscig.

Az adatkezelés modja: elektronikusan és papir alapon, manualisan automatizaltan torténik.
Adatok forrasa: kozvetleniil az érintettol.

Adatkozlés: felvételt nem nyert érintett adata harmadik fél szdméara nem keriil kézlésre, a
felvételt nyert érintett jogszabalyban (pl. 2017. évi CL. tv.) meghatdrozott adatait az 1. sz.
mellékletben meghatarozott kinyveléssel/bérszamfejtéssel megbizott adatfeldolgozo felé

atadja, amelyrol tdjékoztatja az érintetteket.

Szervezési €s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilén
fejezetben.

Automatizalt déntéshozatal, profilalkotés: az adatkezelés kapesan ilyen nem torténik.
A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezelé felhivia a figyelmet arra, hogy

amennyiben az érintett azokat az Adatkezel6 szamdara nem szolgaltatja, igy az Adatkezeld
a szolgaltatas nyujtasat (adatkezelést) megtagadja.
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Foglalkozéds egészségiigyi okbdl torténd és hatdsagi vizsgalati ellendrzéssel kapcsolatos

egészségi adat kezelése

L.

4.

Az Adatkezel6 {6 tevékenységébol adodo egészségligyi kotelezettségek betartdsa kapesan
az Adatkezel6 kezeli a kovetkezO egészségligyi adatokat tartalmazd dokumentumokat:
egészségligyi kiskonyv, tlidésziird lelelte, és hatosagi ellendrzés esetén bemutatja azokat.
Ezen tilmenden az érintett megvaltozott munkaképességét bejelentheti az Adatkezel6 felé,
aki a megvaltozott munkaképességrol (munkaképesség csdkkenésrél) szolo orvosszakértdi
vélemény egy mdsolati példanyat kezelni koteles addhatosagi vizsgélat sordn torténd
bemutatas kotelezettségével.

Az 1. pontban meghatérozott egészségi éllapottal kapcsolatos adatok kezelése jogi
kotelezettség teljesitésén alapul.

Az érintettek kore: Minden Munkatars, aki egészségi allapottal kapcsolatos adatot oszt meg
Adatkezel6vel.

A kezelt adatok kére:

név® azonositas

egészségligyi adat® (pl. tiidésziird lelet, ellendrzés, bizonyitas
orvos szakértéi vélemény adata)

3

6.

10.

Az adatkezelés célja jogi kotelezettségek teljesitése a foglalkoztatdas egészségiiggyel,
valamint a hatosagi vizsgalati eljarasban torténé bizonyitdssal kapcsolatban.

Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:

a. Azegészségligyl adatokat az Adatkezel6 Munkatarsa papir alapon vagy kifejezetten
erre a célra haszndlt elektronikus nyilvantartasi rendszerben tarolja.

b. Munkatars kizardlag a legsziikségesebb egészségiigyi adatokat veszi fel.

c. Az érintett egészségligyi adataihoz kizérélag az a Munkatars férhet hozza, akivel az
¢érintett az adatokat megosztotta, tovabba az a Munkatars, aki a szolgaltatast az
érintett felé teljesiti és a teljesitéshez sziikséges megismernie az egészségiigyi
adatokat és ehhez az 6nkéntes hozzajarulasat az érintett megadta.

d. Az érintett jogosult tajékoztatdst kapni az adatkezelést6l, a 14 vonatkozé
egészségligyl €s személyazonositd adatokat megismerheti, az egészségiigyi
dokumentécioba betekinthet, valamint azokrol - sajat koltségére - masolatot kaphat.

e. Egészségligyi adatokat kiz4rélag abban az esetben lehet tovabbitani, ha érintett a
tovabbitashoz kifejezetten, onkéntesen és irdsban hozzajarult a tovabbitas
cimzettjének tudatdban, vagy életveszély esetén, vagy az egészségiigyi és
személyazonosito adat tovabbitasa térvényi kotelezettség.

Az adatkezelés id6tartama: mellkas tiidérontgen esetében 1 év, mas adat vonatkozaséban a
kévetkezo feliilvizsgélat szerinti dokumentumig,

Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan torténik.
Adatok forrasa: kdzvetleniil az érintettdl.

Adatkozlés: harmadik fél szdmara csak és kizardlag az érintett kifejezett kérése, valamint
jogi kotelezettség teljesitése miatt keriilhet sor adatkozlésre.

22




Budapest Fovaros Xill, Kerlleti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda

11. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilén
fejezetben.

12. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapcsan ilyen nem térténik.

13. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel6 felhivia a figyelmet arra, hogy
amennyiben az érintett azokat az Adatkezel6 szamara nem szolgaltatja, igy az Adatkezel
kezdeményezi a Munkatars jogviszonyanak felbontasat.

Kik kezelik az adataimat?
Az adatokat az Adatkezel6 Munkatérsai, kizardlag a feladataik elvégzéséhez elengedhetetleniil
sziikséges mértékben kezelhetik.

Ad at, tovabbit adatot az Adatkezel6 mas részére?

Személyes adatok feldolgozédsat alapvetden az Adatkezel6 latja el, vagy ha a feladatot
kiszervezi, ugy abban az esetben azt a Szabalyzat 1. sz. mellékletében meghatdrozott
adatfeldolgozo (k) latja/latjdk el. Ebben az esetben az adatfeldolgozok felé ad at adatot az
Adatkezel6 ¢s felel az adatfeldolgozdk tevékenységéért.

Adatkezeld az érintett altal meghatarozott adatait Partnerei szamara akkor tovabbithatja, ha az
adatkezelés jogalapja tisztazott (pl. érintett eldzetesen és 6nkéntesen hozzajarult) ES az adat az
adatkezeléshez sziikséges.

Milyen jogaim vannak?

Az Info tv. valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete alapjan az
érintett jogai a kovetkezok: a tdjékoztatds joga, a helyesbités joga, a térléshez val6 jog, az
wclfeledtetéshez vald jog”, az adatok zarolashoz/korlatozashoz valo jog, tiltakozashoz valo jog,
birésaghoz fordulds joga, hatésaghoz fordulas joga.

Az egyes jogok részletes meghatarozésai, korlatai a Szabélyzatban keriiltek meghatarozasra.

Hol és hogyan kérhetek részletes tdjékoztatast az adatok kezelésérél, tovabbitasarol,
valamint hol és hogyan élhetek jogaimmal?

Adatkezel6 felhivja az érintettek figyelmét, hogy az érintettek tajékoztatas kérésiiket, valamint
egy¢éb jogaik gyakorlasat — ha azt jogszabély ki nem zétja — az egyesitettovoda@ovoda.bp13.hu
e-mail cimre, vagy Adatkezeld mas elérhetoségre kiildott nyilatkozattal tehetik meg. Az
Adatkezel6 a nyilatkozatot a beérkezést6l szamitott legrovidebb idén, de maximum 15 napon
beliil megvizsgalja és megvalaszolja, valamint megteszi a sziikséges 1épéseket a nyilatkozatban,
a Szabdlyzatban, valamint jogszabédlyban foglaltak alapjan. Amennyiben egyiittes, kozds
adatkezelés torténik, Ggy az érintett barmely adatkezel6nél élhet jogaival.

Hova fordulhatok az tnrendelkezési jog megsértése esetén?
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

www: http://www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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Kiskortiakat sért6, gyiiloletkeltd, kirekeszto tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt személy
jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatoséag
1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
Levéleim: 1525. Pf. 75

Tel: (06 1) 457 7100

Fax: (06 1) 356 5520

E-mail: info@nmhh.hu

ol

Az ¢rintett a jogainak megsértése esetén birosaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil
jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld kételes
bizonyitani.

Abban az esetben, ha az Adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogat megsérti, az
érintett az Adatkezel6t6l sérelemdijat kivetelhet.

Az Adatkezel6 hogyan gondoskodik az adataim biztonsagarol?

Adatkezel6 gondoskodik az adatok biztonsagardl. Ennek érdekében megteszi azokat a technikai
¢s szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az irdnyado
jogszabalyok, adat- ¢s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz szitkségesek.

Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovdbbd az alkalmazott technika megvéltozasdbol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatbiztonsidg szabalyainak érvényesiilésér6l az Adatkezeld a Belsé Adatvédelmi
Szabélyzattol és jelen Téjékoztatotol tartalmilag és formailag elkiiléniilé belsd szabalyzatok,
utasitasok, eljardsi rendek utjan (is) gondoskodik.

Adatkezel6 az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések meghatérozasakor és alkalmazasakor
tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére és tobb lehetséges adatkezelési megoldas
kozill azt valasztja, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha
az ardnytalan nehézséget jelentene.

Az Adatkezel6 az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik
kiilénosen:

e A jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztosité intézkedésekrdl, ezen beliil a
szoftver és hardver eszkozok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzAférés
védelem, halozati védelem);

o Az adatdlloményok helyreallitasanak lehet6ségét biztositd intézkedésekr6l, ezen beliil
a rendszeres biztonsagi mentésrdl és a masolatok elkiilénitett, biztonsagos kezelésérdl
(tiikrozés, biztonsagi mentés);

e Az adatallomanyok virusok elleni védelmérél (virusvédelem);

o Az adatélloményok, illetve az azokat hordozé eszk6zok fizikai védelmérdl, ezen beliil
a tlizkar, vizkdr, villamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az ilyen
események kvetkeztében bekovetkezd karosodasok helyreallithatosagéarél (archivalas,
tizvédelem),
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Egyéb informacidk
Adatkezel6 kijelenti, hogy

e a bejelentés-koteles adatkezelési tevékenységeket a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsdg Hatdsagnal nyilvantartdsba vetette, a vonatkozé hatdsagi
hatdrozatok szdmai a http://ovoda.bp13.hu oldalon megtalalhatéak.

o a Tajékoztatonak az id6kozben moédosulandd jogszabalyi héttérrel, a Szabalyzattal és
egycb belsé szabalyzattal val6 6sszehangoldsa miatti megvéltoztatdsdra a jogot

Kelt: 2018. méjus ho 1. nap ﬂk k. L1 LL\
oM

Molnér Miklésné 6voda igazgato
Budapest Févéaros XIII. Keriileti
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