Fészek Ovoda Lucfalva Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Fészek Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatélyos jogszabélyokon alapul, melynek
alapelvei a kovetkezok:

* Azintézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetéségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
ovodavezet6 felelds.

® Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

* Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott celbol, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen.

* Az adatoknak pontosaknak és idészerticknek kell lenniiik.

* Adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetéveé

® Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adatokat.

® Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen vagy
Jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

* Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarél, annak céljairol, az
adatkezel6 személyérél.

* Az adatalany kapjon lehetéséget az adatok helyesbitésére.

® Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

* Az dvoda vezetsje gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatisdhoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2.20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl ...

3.2011. évi CXII. térvény az informéciés onrendelkezési Jjogrdl és az informéciészabadsagrol
4.229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kézneveldsrsl sz616 torvény végrehajtasarol
5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

7.2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol 52016 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

10. Az 6voda SZMSZ-¢
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A szabilyzat célja: Az adatok kezelésére vonatkozé alapvetd intézményi szabalyok meghatérozasa
annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak. 2011. évi
CXILI. térvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol.

E torvény alkalmazasa soran:

e érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetleniil vagy
kozvetve - azonosithat6 természetes személy;

* személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilsnésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossagéra jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkozd kovetkeztetés

* kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy

partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti

tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat

adatkezelG: az a természetes vagy Jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely 6nélléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat

meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszko6zt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehaj tatja;

* adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Gsszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 6sszekapcesolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznal4asanak megakadalyozisa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

* adattovdbbitds: az adat meghatérozott harmadik szemé€ly szamara torténd hozzaférhetdvé
tétele;

* nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamdara t6rténd hozzaférhetévé tétele;
3. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

* apedagbgus oktatdsi azonosité szamat,
® ajogviszonya idétartamat és
¢ a heti munkaidejének mértékét.

Az alkalmazotti alapnyilvantartis adatkire
* neve (lednykori neve)

e sziiletési helye, ideje
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