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A Mesekert Ovoda adatvédelmi nyilvantartas vezetésével és kezelésével kapcsolatos

végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok ¢és szabalyzatok alapjan hatdrozom meg:

* az Eurdpai Uniot (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti €s tandcsi rendelete,

* az informdcids 6nrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény, valamint

* az intézmény 2018-ban mddositott adatkezelési szabalyzata.

A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatd szervezet az adatkezeldi feleldsségébe
tartozéan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail).

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetdségét (telefon, e-mail).

c) az intézményben folyd adatkezelés céljait.

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését.

e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak.

f) a kiilonbozd adatkategoridk torlésére az irattari tervvel dsszhangban eldiranyzott
hatariddket.

g) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat.

h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast.

1) az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak

rovid bemutatasat.

Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

A Mesekert Ovoda adatvédelmi nyilvantartisa

1) Az intézmény neve és elérhetésége: Mesekert Ovoda

Cime: 4033 Debrecen, Kortefa u. 3.
Telefonszama: +36/52/448-363, mobil szama: +36/30/462-1856

e-mail: mesekert@ovoda.debrecen.hu




2) Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

telefonszama:
e-mail cime:

3) Agintézményben folyo adatkezelés céljai:

Az
a)

b)

¢)

d)

2

h)

intézményben folyo adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:

az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek személyes adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulo kezelése.

az intézménybe felvételiiket kérd gyermekek személyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapuld célhoz kotott kezelése.

az intézménnyel munkaviszonyban 1év0 munkavallalok személyes adatainak és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése.
az intézménnyel jogviszonyban mar nem lévd, de a korabbiakban az intézménnyel
jogviszonyban 1évé gyermekek személyes ¢€s egyéb adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulo kezelése.

az intézménnyel jogviszonyban 1évOk nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
személyes adatainak sziil6i kezelése.

az intézménnyel jogviszonyban 1évék nem jogszabélyi elrendelésen alapuld egyes
kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziild irasbeli hozzajarulasaval.

az intézmény szamara sajat kozremiikddésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel jogviszonyban vagy
munkavallaloi jogviszonyban nem allnak (pl. palyazatokhoz vagy akar kéretlentil
onéletrajzok benyujtasa).

az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-
mailt kiild6 erre utalé magatartasa alapjan.

4) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése:

Az
a)
b)
c)
d)

erintettek kore:
az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek
az intézménybe felvételiiket kéré gyermekek
az intézmény munkavallaloi
az intézménybe postai vagy elektronikus Uton személyes adataikat kiildd, az
intézménnyel jogviszonyban vagy munkavallaldi jogviszonyban nem 1évo
személyek



Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoridi a
kovetkezok:

A) A munkavallalokra vonatkozo személyes adatok kezelése:

Az intézmeény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) 41.§ (2), valamint
44.§ (2) bekezdései és a 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol
(tovabbiakban KJT.) 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
c) oktatasi azonositd szama, pedagodgus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, adéazonosito jele
g) amunkavallalo bankszdmlajanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
1) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
j) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszdmithato 1dd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak iddpontja, FEOR-szdma,
- a munkavallaldo mindsitésének idépontja és tartalma,
- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte,
- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
- a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- a munkavallald6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

B) A gyermekre vonatkozo személyes adatok kezelése:

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a gyermekek alabbi
adatait tartja nyilvan:



a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodds jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési 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 gyermek oktatdsi azonositd szama,

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmeny stb.) elbirdlasdhoz ¢s igazoladsdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

S) A cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak:

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatds Informaciés Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.

b) Az intézmény munkavallaldinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

c) A gyermekek adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a
személyes adatok védelmeére vonatkozo célhoz kotottség megtartdasaval — tovabbithatok

ca) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat.

cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott.

cc)a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- é&s
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld



gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol.

cd) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

6) A kiilonbozo adatkategoriak torlésére az irattari tervvel osszhangban eldiranyzott
hataridok

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az aldbbi
torlési hataridok érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési
hatarid6
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek adatai nem torolhetd
Személyzeti, bér- és munkatigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5¢v
Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem torolhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyei 5¢v
Naplok 5¢év
Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5¢év
ajanlasok
Gyermek- ¢€s ifjusagvédelem 3¢év
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

7) Az adatkezelés biztonsdgdt garantdalo technikai és szervezési intézkedések daltalanos
leirdasa:

Adatkezelésiink biztonsagat a 2018-ban modositott adatkezelési szabalyzatunk
garantalja, amely az intézmény iratkezelési szabélyzatanak 1. sz. mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabalyzat tartalmazza az intézmény altal kezelt adatok korét, a tovabbithatd
adatok korét, valamint az adatkezelésre, illetdleg adattovabbitasra felhatalmazott
személyek megnevezését és az adattovabbitas rendjét.

7.1. Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Mesekert Ovodaban miikodtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a tovabbiakban:
kamerarendszer) miikodik.

7.1.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az ¢épiileten kiviili mozgis megfigyelése elektronikus térfigyeld
rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes adatokat
tartalmaz6 képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert nem az 6voda, hanem a Renddrség
mikddteti.



7.1.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az 6voda dolgozdinak, gyermekeknek és az épiilet parkolojaban
tartdzkodo személyek életének, testi épségének, valamint vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljarés
keretében felhasznéldsra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosdg és a személyiségi
jogok megsértésével.

7.1.3 Az adatkezelés jogalapja

Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara iranyuld jogviszonyban nem 4llo6 személyek hozzdjaruldsa Onkéntes, rautald
magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasar6l a teriileten megjelenni kivand
személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatdan, tdjékozodast eldsegitéd modon ismertetdt
helyeztiink el.

7.1.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizardlag a Renddrség kotelékébe tartozd személyek jogosultak.

8) Az intézményben hasznadlt nyilvantartdsi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi
kockadzatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsorolasat és azok kockazatanak
értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.

A nyilvantartasi rendszer megnevezése Kockazat értékelése

1. A Kozoktatasi Informacids Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
3. A torzskdnyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
4.  Felvételi és mulasztasi naplod kézepes

5. | Csoportnapld mersekelt
6. Az intézmény papir alapi személyi nyilvantartasa mersekelt
7. | Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai mérsekelt
8. | Az intézmény irattara és iktatokonyvei kézepes

9. | Oktatési igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mérsekelt
10. Bérszamfejtd program alacsony
11.  Szigort szdmadast nyomtatvanyok kezelési rendszere kézepes

12. Az elektronikus térfigyeldrendszer kézepes

13.  Binex rendszer alacsony
14. Polisz alacsony



9) Az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartds:
Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcesolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattardban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi
tisztviselének az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének id6pontja:
Az incidens iktatdoszama:
Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének id6pontja:
Az incidens iktatdoszama:
Az incidens targya:

Az incidens rovid
bemutatasa:

10) Az érintettek jogainak gyakorlasdval kapcsolatos kérelmek nyilvantartdsi rendje
Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrél az adatvédelmi tisztviselének az aldbbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.
A kérelem benytjtasanak
idépontja:

A kérelem iktatdészama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:




A kérelem sorszama: 2.

A kérelem
benyujtasanak
idépontja:

A kérelem iktatészama:

A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi tisztviselod és feladatai

Az intézmeény vezetoje ............cccceuueeeveevee eee venen oo 2. bizza meg az adatvédelmi tisztviselo

feladatainak ellatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakdri
leirasanak hatarozza meg.

1.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiillondsen az adatvédelmi
¢és adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara valod személyes alkalmassag
alapjan kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetOnek tartozik feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa feladatkorében a munkéltatonak nincs utasitdsi joga. Az intézményvezetd az
adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval Osszefliggésben nem bocsathatja el és
szankcioval nem sujthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa sordn a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld6 az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését biztositod tevékenységi kdrében az intézményben az aldbbi
teenddket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaloi és a gyermekek
sziilei részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybol fakado
kotelezettségeikkel, jogaikkal kapcsolatban;

b) aszemélyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az



d)

2)
h)

3

k)

D

p)

adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd
személyek részére;

ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb
rendelkezéseknek vald megfelelést;

elokésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorti szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot; kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban;

elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon kozolt elzetes
adatkezelési tajékoztatdsok szovegét;

az intézményben foly6 adatkezelésrdl szold helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);

kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

egylittmiikddik a felligyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel 0sszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a felligyeleti
hatdsaggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot
folytat vele;

az adatvédelemmel és az infokommunikécios joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogi eldirdsok, igy kiilondsen a jogszabélyok és belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladat-meghatarozés, az
adatkezelési miiveletekben kozremiikddd foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek
bdvitése és tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idokdzonként lefolytatandod
vizsgalatok megvaldsulasat;

elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgélja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasadhoz sziikséges intézkedések megtételét;

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket;

szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

egylittmiikddik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az
eldzetes konzultacié és a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan
kozz¢ kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
¢s munkakoriilményeket az intézmény biztositja.
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9. Az adatvédelmi tisztviselonek feladatait ugy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége ¢s sajat adatkezelési munkdja egyarant megfeleljen a GDPR-ben
meghatarozott kdvetkez6 alapelveknek:

a) jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatosag elve;
b) célhoz kotottség elve;

c) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatdsag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatosag elve.

Debrecen, 2018. december 28.

Fekete Valéria

Ovodavezeté
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