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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése, Magyarorszdg az Europai Unié jogharmonizécios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2011. évi CXIIL. torvényt az informacids
onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol. Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tanacs altal
elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl szo6l6 rendeletében,
mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR)
foglaltak betartasaval késziilt.

Az adatkezelore vonatkozo adatok

Az Intézmény neve:

Odu Kozpont, Pedagogiai Szakszolgalati Intézmény

Cime: 6723 Szeged, Gaspar Z. u. 7/C.

Telefon: 06-62/555-615

E-mail: info@odukozpont.hu

Fenntarto: Szegedi Korai Fejlesztést és Integraciot Tamogatd Alapitvany
Intézmény weblapja: www.odukozpont.hu

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok
alapjan készilt:

o 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

o 2011. évi CXIIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioészabadsagrol (a
tovabbiakban: Infotv)
o 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: NKkt.)

o 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl (a
tovabbiakban: Rendelet)

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

o Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.).

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

. az informacios énrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositasa

. az Eurodpai Uni6 és az Europa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és azilyen
adatok szabad aramlasarol sz6lo unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak torténd
megfelelés
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. az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

. azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket a szakszolgalat alkalmazottairol, klienseirdl az intézmény nyilvantart

. az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

. az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

. a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatirozasa

. az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

. a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol
és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés
iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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2. Alapelvek, alapveté fogalmak
A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

o kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd modon kell végezni
(,,jogszeriiség, tisztességes eljards és dtlathatésdag elve”)

o gyuljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerti célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd mdédon

o az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozodniuk (,, adattakarékossag, adatminimalizadlas elve”)

o pontosnak ¢s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden €szszerl intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjdbdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék (,, pontossag elve )

o tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kozérdekil archivalas céljabol, tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek
jogainak és szabadsagainak védelme érdekében elGirt megfelelé technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,, korldtozott tarolhatosdag elve )

o kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,, integritds és bizalmas jelleg elve”)

o Az adatkezeld felelds a fenti alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,, elszamoltathatésag elve ™).

Személyes adat

Azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vonatkoz6 barmely informacio;
azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosito vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényez0 alapjan azonosithato.

Szenzitiv adat

Alapfeladatainknal fogva szenzitiv adatokkal dolgozunk.

Az Nkt. 41. § (4) bekezdésének d) pont de) alpontja alapjan a kdznevelési/pedagdgiai szakszolgalati
intézmény nyilvantartja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatokat, amibe az
Nkt. 4. § 13. pont a) alpont aa)-ab) alpontjai alapjan a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok,
valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok adatai is
beletartoznak.

Az Nkt. 41. § (8) bekezdésének a) pontja alapjan a gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a
pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba a
gyermekpszichiatriai diagnézisdnak adatai a pedagdgiai szakszolgélat és az egészségiigyi szakellatd
kozott tovabbithatok.



Odu Kozpont Adatkezelési ¢€s iratkezelési szabalyzat

Adatkezelés

A személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett
barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalés, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy
egyéb mddon torténd hozzaférhetové tétel utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Adatvédelmi Szabalyzatot kell alkalmazni a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt
moddon torténd kezelésére, valamint azoknak a személyes adatoknak a nem automatizalt modon torténd
kezelésére, amelyek valamely nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy amelyeket egy nyilvantartasi
rendszer részévé kivannak tenni.

Adatkezelo

Az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely a
személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az
adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unidés vagy a tagidllami jog is
meghatarozhatja.

Az érintett hozzajarulasa

Amennyiben az adatkezelés nem torvényi felhatalmazason alapul, az érintett hozzajarulasat irasban kell
kérni. Az érintett hozzajarulasa az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapuld és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezo cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez.

Az adatkezeléshez irasban torténd hozzajarulds jegyzOkonyv sablonja az 1. szami mellékletben
talalhato.
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3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az Intézmény alkalmazottjai a foglalkoztatasi jogviszony létrejottekor, az Intézmény szolgaltatasait
igénybevevok (kliensek) a szolgaltatds megkezdésekor onként bocsajtjak adataikat az Intézmény
rendelkezésére a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Az alkalmazottak adatainak kezelése

Jogalap: 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 1. sz. melléklet, Nkt. 41.§ (2).

Az Intézmény az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett koznevelési informacios rendszerben (KIR) az
alkalmazottak alabbi adatait tartja nyilvan és kezeli:

. oktatasi azonositd szam,

. végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatok — felsfoktatasi intézmény neve,

. az oklevél szama, a végzettség, szakképzettség megnevezése, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,

. munkakdr megnevezése,

. munkaltatoé neve, cime, valamint OM azonositoja,

. a munkavégzés helye,

. a jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

. vezetO1 beosztasra vonatkozo adatok,

. besorolas,

. jogviszony, munkaviszony id6tartama,

. munkaid6 mértéke,

. tartos tavollét idétartama,

. elektronikus levelezési cim.

Az elémenetellel, pedagogiai-szakmai ellendérzéssel, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil az alabbi adatokat tartja nyilvan és kezeli:

o a szakmai gyakorlat ideje,

akadémiai tagsag,

munkaidé-kedvezmény ténye,

a mindsito vizsga kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hatarideje,

O O O O

a mindsitd vizsgara, mindsitd eljarasra torténo jelentkezés idopontja, a mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras idopontja és eredménye,
o az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontja, megéllapitasai.

Az alkalmazottakrol intézményi eseményen késziilt foto és videofelvételeinek kezelése

Az Intézmény az alkalmazottak fotd és videofelvételeit hozzajarulasuk alapjan kezeli az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban. Szakmai rendezvények esetén (pl. projektrendezvények) az intézmény
pedagogusai, alkalmazottjai és a kiils6 meghivott vendégek a regisztracio soran tajékoztatast kapnak
arrél, hogy a jelenléti iv alairasaval hozzajarulasukat adjak a roluk torténd fotd és videofelvétel
készitéséhez (2. sz. melléklet): Adatvédelmi tajékoztatas és nyilatkozat fotohoz, videofelvételhez).
Palyazatok megvaldsitasa soran, abban az esetben, ha palyazo és a palyaztato altal kotott szerzodésében
szerepel, hogy a palyazé az elszamolashoz koteles a palyazat megvalodsitasa soran késziilt fotod és
videofelvételeket csatolni, az alkalmazott hozzajarulasa nem, csak tajékoztatasa sziikséges a fotd €s
vide6 dokumentécio készitésérol.
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A Kkliensek nyilvantartott és kezelt adatai

Jogalap: Nkt. 41.§, 42,§ és 44/A. §. (1),(2), valamint 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi
nyilvantartasrol

Az allapotfelmérésre jelentkezok adatainak kezelése

Az Odu Kozpont, Pedagogiai Szakszolgalati Intézményébe allapotfelmérésre jelentkezok kérddivben
megadott adatait az Intézmény bizalmasan kezeli, hozzaférést harmadik fél részére nem biztosit.
Amennyiben a gyermek és az Intézmény kozott jogviszony létesiil, az adatokat a tovabbiakban az Odt
Kozpont Adatkezelési és iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden kezeli, egyéb esetben az
adatokat a gyermek 3 éves koraig tarolja.

A pedagbgiai szakszolgalati tevékenységek soran alkalmazott INYR a gyermekek, tanulok teljes kori
pedagogiai szakszolgalati ellatasa, fejlodésik figyelemmel kisérése céljabol a gyermekekhez,
tanulokhoz kapcsolodoan, a szamukra ellatast nyujto intézmények, nevelési-oktatasi intézmények és a
pedagbgiai szakszolgalati intézmények feladatellatasi adatainak nyilvantartisat, tovabba az ellatast
igénybevevok ellatasi eseményeinek nyomon kdvetését szolgald orszagos informatikai nyilvantarto
rendszer.

A személyes adatokat a pedagdgiai szakszolgalatok altal alkalmazott integralt nyomon kovetd
rendszerbdl (a tovabbiakban: INYR) az adatkezeld a pedagogiai szakszolgalati intézmény ellatdsdnak
utolso igénybevételétdl szamitott husz év elteltével torli a nyilvantartasbol.

Jogalap: 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol 1. melléklet I. alcim b), €)-g) pontja
valamint 2. sz. melléklet, Nkt. 41.§.(9 b), 1, 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

1. Az INYR az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

. oktatasi azonositd szam,

. sajatos nevelési igény, vagy beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség ténye,

. a nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja, a jogviszonyt megalapozo kdznevelési
alapfeladat, a nevelés-oktatas helye,

. a hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzet ténye és hatalya,

. egészseégligyi, tovabba a pedagogiai szakszolgalaton kiviili kdznevelési ellatas soran keletkezett

azon dokumentumok kiallitasanak iddpontja, tartalma, kibocsatojanak neve, amelyek a
pedagogiai szakszolgalati ellatast megel6zOen keletkeztek, az ellatott vagy torvényes képvisel6je
rendelkezésére allnak €s az ellatashoz feltétleniil sziikségesek,

. szil6, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama.

2. Az ellatott adataihoz kapcsolva a pedagogiai szakszolgalati ellatasdara vonatkozoan:

. az ellatott sziil6jének, torvényes képviseldjének elektronikus levelezési cime,

. a szlrést, vizsgalatot végz0 intézmény neve, cime, a szlirés eredménye, a sziirés, vizsgalat
kérelmez6jének neve, cime, elérhetdsége, a szlirés, vizsgalat modszere, eszkdze, eredménye,
megallapitasai, a szlirési, vizsgdlati eljarasban szerepld szakemberek neve, végzettsége,
szakképzettsége, a sziirés, vizsgalat idépontja, idétartama, helye,

. az allapotmegismerést végz0 intézmény neve, cime, az allapotmegismerés kérelmezdjének neve,
cime, elérhetdsége, az allapotmegismerés idopontja, id6tartama, helye, az allapotmegismerés
modszere, eszkdze, az allapotmegismerés eredménye és megallapitasai, az eljarasban
kozremiik6do szakember neve, végzettsége, szakképzettsége,

. a szlrés, vizsgalat, allapotmegismerés alapjan megallapitott sziikséges segité beavatkozas
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megnevezése, Oraszama, idétartama, modszere, eszkdze, helyszine, a segité beavatkozast végzo
intézmény adatai, a részt vevd szakember neve, végzettsége, szakképzettsége, a segitd
beavatkozas eredménye,

. a szlrés, vizsgalat, allapotmegismerés eredményével kapcsolatos torvényes képviseloi
nyilatkozat, a torvényes képviseldi feliilvizsgalati kérelem adatai,

. a feliilvizsgalat oka, kérelmezdje, legutobbi vizsgalat, feliilvizsgalat 6ta eltelt ido, feliilvizsgalatot
végz0 intézmény neve, cime, a feliilvizsgalat modszere, eszkdze, idopontja, idétartama, helyszine,
a feliilvizsgalatot végzd szakemberek neve, végzettsége, szakképzettsége, a feliilvizsgalat

eredménye.
3. A kozigazgatasi hatdsagi eljaras adatai kozil:
. az eljaras kezdeményezdjének neve, cime, elérhetdsége,
. az eljaras oka,
. az eljaras eredménye,
. a kozigazgatasi hatdsagi eljaras tigyszama.

Az Nkt. 41. §, (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (utazasi
kedvezmény, magasabb 0sszegli csaladi potlék, apolasi dij) elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

Jogalap: 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

Az Intézmény a kiilonboz6é szakszolgalati feladatok ellatasa soran, a szakfeladat specifikus szakmai
protokollja alapjan, papiralapii dokumentaciot is vezet. A keletkezett dokumentaciok megdrzési ideje:

Jogszabalyban meghatarozott  juttatdsok és kedvezmények 10 év
igénybevételéhez sziikséges igazolasokkal kapcsolatos ligyek

Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanulo fejlodését rogzitd értékelések 5¢év
Panasziigyek 5év.
Jogszabalyban meghatarozott  juttatasok és kedvezmények 10 év
igénybevételéhez sziikséges igazolasokkal kapcsolatos ligyek

Nyilvantartasi lapok, jegyz6konyvek 5év
Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5év

A kliensekrol szakszolgalati eseményeken késziilt foto és videofelvétel kezelése

A kliensekrél fotd ¢és videofelvétel készitése, esetleges kozzététele, valamint palyazati
dokumentacidkban valo6 felhasznalasa minden esetben a térvényes képviseld, illetve az érintett nagykora
személy kifejezett irasbeli hozzajarulasan alapul. Ennek hianyaban foto6 és videofelvétel nem készithetd
¢s nem jelentethetd meg.

Palyazatok megvalositasa sordn, abban az esetben, ha a palyazo és a palyaztatd altal kotott
szerz6désében szerepel, hogy a palyazo az elszamolashoz koteles a palyazat megvaldsitasa soran késziilt
fotd és videofelvételeket csatolni, a kliens hozzajarulasa nem, csak tajékoztatasa sziikséges a fotd €s
video dokumentacié készitésérél. Az intézmény az altala kezelt, illetve feldolgozott adatokrol az
érintetteket minden esetben tajékoztatja (2. sz. melléklet: Adatvédelmi tajékoztatas és nyilatkozat
fotéhoz és videofelvételhez).

A sziildi feliigyeleti jog — torvényes képviseld
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A szakszolgalati feladatellatas soran alkalmazott dokumentumok (vizsgalati kérelem, hozzajarulasi és
egyéb nyilatkozat, adatvédelmi és egyéb tajékoztatas) alairasara a kiskoru kliensek térvényes képvisel6i
jogosultak. Korldtozottan cselekvoképes kiskora (14 életévet betdltotte, de a 18. életévet még nem)
jognyilatkozata érvényességéhez torvényes képviseldje hozzéjarulasa sziikséges.
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4. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve a szakalkalmazottak, vezet6i
feladatkort ellatdé munkavallalok felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A kliensek és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek, az itt
meghatarozott moédon tovabbithatjak.

Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

Jogalap: Nkt. 41.§ (5)

Az intézmény munkavallaloinak a 3. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormdnyzatnak, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzoé kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kliensek adatainak tovabbitasa

Jogszabaly alapjan torténé adattovabbitas
Jogalap: Nkt. 41. § (5)-(8)

A személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

. a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet
végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
. a tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények kdzott, tovabba a gyermekpszichiatriai diagndzis adatai a pedagogiai szakszolgalat
¢s az egészségiigyi szakellato kozott.

11
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5. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
vezetd és intézményvezetd-helyettes feleldsek. Jogkorik gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseiket, az egyes pozicidkat betoltd szakalkalmazottakat, a szakszolgalati titkart
hatalmazzak meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja, lattatja el.

A vezet6 személyes feladatai:

. a 3. fejezetben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

. a 3. fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése.

Az intézményben folyo6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Intézményvezets-helyettes:

. a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felel0sek a 2. fejezetben meghatarozott
adatok kezeléséért,

. a 3. fejezetben szerepld adatok kezeléséért, és az adattovabbitasért.

Szakszolgalati titkar/adminisztrator/iigyviteli munkatars:

. a kliensek adatainak kezelése a 3. fejezetben meghatarozottak szerint,

. az alkalmazottak adatainak kezelése a 3. fejezetben meghatarozottak szerint,

. a gyermekek ellatasi kérelmére vonatkozo adatainak kezelése a 3. fejezet szerint,

. adatok tovabbitasa a 4. fejezetben meghatarozott esetben.

Az alkalmazottak adatkezelésével foglalkozok kore

Az Intézményben a munkavallalok KIR rendszerben tarolt adatainak kezeléséhez az
intézményvezetonek, az intézményvezetd-helyetteseknek. a szakszolgalati titkarnak/adminisztratornak/
tigyviteli munkatarsnak van jogosultsaga (3. fejezetben meghatarozott adatok).

A kliensek adatkezelésével foglalkozok kore

Az INYR rendszer hasznalatat, a jogosultsdgok meghatarozasat az INYR szabalyzat tartalmazza.
Jogalap: 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol 2. sz. melléklet

Az ellatott gyermekre, tanuldra vonatkozé személyes adatokat az INYR-bdl az ellatd szakember és az
intézmény vezetdje ismerheti meg.
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6.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez6 lehet:

elektronikus és/vagy papir alapu nyilvantart6 naplok, forgalmi naplok, munkanaplok, egyéni
nyilvantartasi lapok, személyi naplo,

INYR,

papir alapu egyéni nyilvantarto tasak (dosszié),

kiils6 adathordozok,

szakszolgalat weblapjan, Facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, foto és videodfelvétel,
elektronikus feliileten és papir alapon tarolt munkavallal6i adatok (KIR személyi nyilvantarto
rendszer).

Az adatkezelési tevékenységekrdl az intézmény nyilvantartast vezet, amiben szerepelnek az adatkezelés
céljai, azok érintett kategoridi, valamint a személyes adatok kategoriai (3. szami melléklet — Az

adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa).

A munkavallalok személyi iratainak nyilvantartasa, kezelése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordoz6, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen
keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallal6 személyi anyaga,

a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

a munkavallal6 bankszamlajanak szama,

szabadsag nyilvantartas,

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A szemelyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese,

a szakszolgalati titkar/adminisztrator, iigyviteli munkatars mint az adatkezelés végrehajtoja,
vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, ellendrzést végzo szervek
képviseldi stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az intézményvezeto €s helyettese,
az adatok kezelését végzo szakszolgalati-titkar/adminisztrator/iigyviteli munkatars.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz
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utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
hal6zatrol valo torlés, sth.) kell tennie.

A szemeélyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak
Osszeallitasardl és azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagban a 3. fejezetben felsoroltakon kiviil mas dokumentum nem tarolhat6. A személyi
anyagokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtoben, zart szekrényben kell 6rizni.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi
anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és a
munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a szakszolgalati-titkar/adminisztrator/
igyviteli munkatars végzi.

A Kkliensek személyi adatainak vezetése

A kliensek személyi adatainak védelme

A kliensek személyi adatainak kezel6i kizarolag:

. az intézményvezeto

. az intézményvezet6-helyettes

. a szakalkalmazottak,

. a szakszolgalati titkar/adminisztrator/ tigyviteli munkatars.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa papir alapon torténik:

. postai ton torténd tovabbitas esetén E-tértivevénnyel ellatva,

. személyes kézbesités esetén zart (nem atlatszo) boritékban, dtadas-atvételi nyilatkozattal térténik.

Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
Az adattovabbitas ilyenkor:

. a hivatalos e-mail cim hasznalataval,

. szakértdi vélemények esetén titkositott pdf fajlban,

Az adatkezel$ az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére

bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel6 az adminisztrativ kdltségeken alapulo,
észszerlt mértékli dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az
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informaciodkat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve,
ha az érintett masként kéri.

A kliensek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A szakszolgalati rendszerrel valo kapcsolat 1étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kliensek
személyi adatainak jogszabalyok és jelen szabalyzat szerinti kezelésérol. A gyermekek személyi adatai
kozott a 3. fejezetben felsoroltakon kiviil mas adat nem tarolhat6. Kivételt képeznek azok a személyes
vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuldé vagy az intézmény érdekében torténd intézményi
kezeléséhez a torvényes képviseld irasban hozzajarult.

Az Odu Kézpontban felsdoktatdsi intézmeénnyel kotott egyiittmitkodési megallapodas alapjan hallgatoi
gyvakorlat teljesitését végzo hallgatok adatvédelmi és titoktartasi kotelezettsége (3. mellékiet)

A hallgatonak kotelessége a szakmai titoktartds szabalyainak betartdsa, az Odi Koézpontban végzett
tevékenysége soran a tudomasara jutott, az intézménnyel és az ellatassal kapcsolatos, alapvetd fontossagu,
bizalmas informaciok megdrzése.

A gyermekek személyes anyagahoz a mentor engedélyével €s tudtaval férhet hozza, jegyzeteket készithet,
melyeket tanulmanyi dokumentdcidhoz felhaszndlhat. Az intézmény/ kliens/ gyermek/ tanuld
dokumentumait az intézménybdl sem papir alap, sem elektronikus formaban ki nem viheti, a
dokumentumokat nem fénymasolhatja, nem fotozhatja.

crer

kezddbetiijével, vagy kitalalt néven utalhat. A kotelezo tanulméanyi munkajukban a kliensekre vonatkozo,
szenzitiv adatok nem keriilhetnek bele (példaul a gyermek sziiletési helyét és datumat nem jelenitheti meg
beazonositasra alkalmas adatot kozlése sem engedélyezett (pl.: szakért6i vélemény szama, lakcim, stb.).
A gyakorlat teljesitése soran szerzett informacidkat a szolgalati titok védelmével kapcsolatos intézményi
rendelkezések szerint szigoriian bizalmasan kotelesek kezelni,.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve a szakalkalmazottak, vezet6i
feladatkort ellatdé munkavallalok feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A gyermekek és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjak.
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7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, kliensek és sziilok
jogai és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. Az adatkezel6 a személyes adatok megszerzésének idépontjaban tajékoztatja az érintettet
az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb szabalyokrol és az adatkezelési szabalyzat elérhetdségérol.

A munkavallald, a kliens tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavallalo, a kliens jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata, vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal6, kliens, vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személy szdmara
(akinek adatait kezeli az intézmény), kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény
altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljaral,
jogalapjarol, idétartamarél, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetdé formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek jogai
Jogalap: Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelet 15.-21 cikk

. Hozzaférési jog: az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra
vonatkozodan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e.

. Helyesbitéshez valo jog: az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

. Torléshez valo jog: az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil toérolje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlni, a rendelet 17. cikkében
felsorolt indokok alapjan.

. Korlatozashoz valo jog: az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$ korlatozza az
adatkezelést, a rendelet 18. cikkében felsorolt indokok alapjan.
. Adathordozhatosaghoz valo jog: az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy

adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta a rendelet 20 cikke alapjan.
. Tiltakozashoz valo jog: az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
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barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen a rendelet 6. cikk (1) e és f pontja
esetében. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljék,
amelyek elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

A jogok érvényesitésének rendje

Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai tartalmazzak
(https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv).

Az érintett jogervenyesitési lehetdségei

az Intézmény javasolja, hogy az érintett el6szor az adatkezel6hoz forduljon kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett ugy gondolja, hogy az adatkezeld a személyes adatainak jogellenes kezelésével,
vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi jogat, javasoljuk,
hogy panaszaval - a problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében - az adatkezel6hoz
forduljon.

Ebben az esetben az adatvédelmi incidens bejelentésének modja:
. Az Intézmény alkalmazottja irasban jelzi a kdzvetlen felettesének az adatvédelmi incidenst.

. Az intézmény vezetdje a jelzés beérkezésétdl szamitott lehetséges legrovidebb idén beliil minden
sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidens koriilményeinek feltarasa érdekében.
Amennyiben meggy6z6dott, hogy valdban adatvédelmi incidensrdl van szd, az Osszes sziikséges
informaciéval egyiitt irasban tovabbitja az Intézmény fenntartéjanak, konzultdl az
intézményfenntarté mindenkori adatvédelmi tisztviseljével.

A panaszat az adatkezel? a sajat elérhetdségein fogadja.
Az adatkezel6 a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idoén beliil,

de legfeljebb 25 napon beliil irasban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezeld valasza nem érkezik
meg az érintetthez ezen hataridon beliil, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem ért egyet,
ugy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljard hatosaghoz vagy birdsaghoz is.

Hatosaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkez6 panaszaval az adatkezel6t az
érintett mar megkereste, de az a — jogszabaly szerint - meghatdrozott id6n beliil nem valaszolt, vagy
valaszolt, de valaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz (NAIH). Ezen jog az érintettet az adatkezel6vel torténd
kapcsolattartas mell6zése esetén is megilleti.

A NAIH elérhetosége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 06 1 3911400

Fax: 06 1 3911410
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Birésdghoz fordulads joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsoldddan birdsaghoz fordulhat jogainak megsértése esetén, valamint:

. ha az érintett az adatkezel6nek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott dontésével nem ért egyet,

. ha az adatkezel6 a tiltakozasi kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 15 napos hataridot
elmulasztja (a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolsé napjatdl szdmitott 30 napon beliil),

. a helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén (a kérelem kézhezvételét kovetd
25 nap utan),

. ha az érintett az adatkezel6 a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli
¢s jogi indokait nem fogadja el,

. ha az adatkezel® megtagadja az érintett tajékoztatas iranti kérelmét az altala kezelt, illetve az dltala

vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairol
¢s az elharitasara megtett intézkedésekrol, tovabba az érintett személyes adatainak tovabbitasa
esetén az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani. A per — az érintett valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti
torvényszék elott is megindithato. A perbe a Hatosag az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.
Ezen jog az érintettet az adatkezelGvel torténd kapcsolattartas, illetve a Hatosaghoz fordulas mell6zése
esetén is megilleti.
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8. Az intézmény jogszeri miikodését meghatarozé dokumentumok irattari
kezelése

Vezetési és igazgatasi iigyek

Intézménylétesités, atszervezeés, fejlesztés Nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhetod
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10 ev
Fenntart6i iranyitas 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év.
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10 ¢v
Munkatervek, jelentések, statisztikak 10 év
Szaktanacsadoi, egyéb szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5év
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok, Nem selejtezhetd
helyszinrajzok, hasznalatba vételi engedélyek
Tarsadalombiztositdshoz kapcsolodo ligyek 50 év
Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolokhoz kapcsolodo ligyek, 10 év
konyvelési bizonylatok
Masolatok kiadasa

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat az iigyben kiadvanyozasi joggal felruhdzott illetékes
iigyintéz0 ¢€s felettesei engedélyezhetik. A masolatot ,,a masolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel

¢és névaldirassal az intézményvezetd, vagy helyettese hitelesiti.

Az irattari anyag selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, €s amelyre az ligyvitelben mar nincs

szlikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint ki kell selejtezni.

Jegyzokonyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha az Odu Koézpont, Pedagdgiai
Szakszolgalati Intézmény szakalkalmazotti testiilete a pedagdgiai szakszolgalati intézmény
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mukodésére, a gyermekekre vagy a szakfeladat ellatdsara vonatkozo kérdésben hataroz, tovabba
akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézményvezetd, vagy intézményvezetd helyettes elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozo
Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje,
tovabba egy, az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A jegyzokonyvi iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének

a napja megallapithat6 legyen, a postazas szabalyainak megfelelden.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az Odu Kozpont, Pedagogiai Szakszolgalati Intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapl
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus uton eléallitott, az Intézmény altal hitelesitett papiralapu nyomtatvany,

d) a szigor szdmadéasu nyomtatvanyok a hatalyos jogszabalyok szerint.
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9. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat targyi, személyi és idobeli hatalya

Adatkezelési szabalyzatunkat kell alkalmazni a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt
moddon torténd kezelésére, valamint azoknak a személyes adatoknak a nem automatizalt moédon torténd
kezelésre, amelyek valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezik, vagy amelyeket egy nyilvantartasi
rendszer részévé kivannak tenni.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kételezo érvényi.
A munkaviszonyt 1étesité munkavallalo felé a 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban a munkaltatonak tajékoztatast kell adnia (1. sz. melléklet
— JegyzOkonyv személyes adatokat tartalmazdé dokumentumok bemutatasardl). A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté 6todik év december 31.
napjaig terjedhet.

Adatkezelési szabalyzatunkat szakszolgalati ellatas esetén az ellatast igénybe vevo kliens torvényes
képviseldje, nagykora tanuld esetén a tanuld koteles tudomadsul venni, az intézmény adatkezelési
tevékenységérol a torvényes képvisel6t vagy nagykora tanulot irasban tajékoztatni kell. Azadatkezelés
id6tartama a szakszolgalati ellatasra valo jelentkezéstol kezdddden legfeljebb az ellatds megsziinését
kovetd otodik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a szakvélemény, szakértéi vélemény, a
forgalmi és nyilvantartd naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado6. Az irattari
Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni (Rendelet 8. sz. melléklet).

Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzend6 dokumentumok. Az irattari 6rzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi
eléirasok szerint — nem selejtezhetok.

Adatkezelési szabalyzatunk a Fenntarto altali elfogadassal 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szo6l. A
jogszabalyi feltételek megvaltozasa esetén az adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalata sziikséges.

Az adatkezelési és iratkezelési szabalyzat elérhetésége, megtekintése

Az Odu Kozpont, Pedagogiai Szakszolgalati Intézmény miitkddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzat
megtekinthet6 az Odu Koézpont, Pedagogiai Szakszolgalati Intézmény honlapjan (www.odukozpont.hu),
valamint az intézmény székhelyén.
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10. Mellékletek

1. sz. melléklet: Hozzajarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Alulirott, mint az Oda Koézpont, Pedagogiai Szakszolgélati Intézmény allaskeresdje/ munkavallaldja
jelen nyilatkozat elfogadasaval az adatkezeléssel kapcsolatos megfelel informaciok és jogosultsagok
ismeretében kifejezetten hozzédjarulok, hogy A&ltalam benytjtott Onéletrajzomat/palydzatomat az
Intézmény erre vonatkozé adatbazisdban jelen nyilatkozat megadasatol szamitott 2 évig megdrizze.
Hozzéjarulok tovabba, hogy személyes adataimat jelenlegi és késdbbiekben felmeriilé munkaerd
igényeinek kielégitése céljabol kezelje, felhasznalja és adatfeldolgozoi részére tovabbitsa, jogviszony
létesitése esetén az intézmény adataimat a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezelje.

Tudomasul veszem, hogy a fenti hatdridd lejartat kovetéen, valamint jelen hozzajarulds esetleges
visszavonasarol torténé tudomasszerzésétdl szamitott 15 napon beliil az Intézmény a megadott adatokat
automatikusan — tovabbi értesités nélkiil — megsemmisiti, adatbazisabol torli.

Kivételt képez ez aldl, amennyiben jelen hozzdjarulast a torlést megeldzéen megerdsitem, vagy az
emlitettekhez ismételt hozzajarulast adok.

Tudomasul veszem, hogy az Intézmény Onéletrajzokban, palyazatokban szerepld személyes adatok
kezelésére vonatkozo6 adatvédelmi tdjékoztatdja elérhetd az Intézmény honlapjan.
Kijelentem, hogy nyilatkozatomat ezen tajékoztatoban szerepld informacidk — beleértve az

adatkezeléssel kapcsolatos érintetti jogosultsagokat is — ismeretében teszem.

Kijelentem tovabba, hogy az altalam megadott személyes adatok valosak, azoknak az Intézmény részére
torténd atadasara jogosult vagyok. Kijelentem tovabba, hogy cselekvoképességem nem korlatozott.

Sziiletési 1d6:
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2. sz. melléklet: Adatvédelmi tajékoztatas és nyilatkozat fotohoz és videofelvételhez

T4jékoztatjuk arrél, hogy intézményiink az On adatait koriiltekintéen és biztonsdgosan kezeli.
Adatkezelési szabalyzatunk megtekinthetd honlapunkon (www. odukozpont.hu), illetve papir alapon
elérhetd az intézmény székhelyén.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/279 Rendelete (tovabbiakban GDPR), valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban
Infotv.) alapjan intézményiink, mint adatkezeld, az intézményi eseményekrdl késziilt fotd, video
dokumentaciot (melyen On és/vagy gyermeke megjelennek) az intézmény honlapjan / az intézmény
Facebook oldalan, illetve kiadvanyaiban, tovabba oktatdsi célra kivanja megjeleniteni az On
hozzéjarulasaval.

Palyazatok megvaldsitasa soran, abban az esetben, ha palyazo és a palyaztato altal kotott szerzodésében
szerepel, hogy a palydz6 az elszdmolashoz koteles a palydzat megvalositdsa soran késziilt fotd és
videofelvétel csatolni, a kliens/alkalmazott hozzajarulasa nem, csak tajékoztatasa sziikséges a foto és
videofelvétel készitésérol.

Kezelt adatai vonatkozasaban a hozzajarulasat barmikor visszavonhatja, mely azonban nem érinti a
visszavonas elotti adatkezelés, adattovabbitas jogszer(iségét. A kezelt adatok vonatkozasidban
hozzaférést, helyesbitést, torlést, a kezelés korlatozasat kérheti, illetve tiltakozhat a GDPR rendeletben
valamint az Infotv.-ben meghatarozott esetekben. Tajékoztatjuk, hogy az adatkezeléssel kapcsolatbana
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (NAIH) fordulhat panasszal.

Nyilatkozat

Kliens /alkalmazott neve:

Az Odi Kozpont, Pedagogiai Szakszolgalati Intézmény ,,Adatkezelési és iratkezelési szabalyzatat” megismertem,
a benne foglaltakat elfogadom.

Hozzéjarulok ahhoz, hogy az Odu Ko&zpont, Pedagdgiai Szakszolgalati Intézmény eseményein késziilt
fotodokumentaciot, videofelvételt (melyen rélam és/vagy gyermekemrdl is késziilt fotd, videdfelvétel), az
intézmény a honlapjan, Facebook oldalan, illetve egyéb kiadvanyokban, tovabba oktatasi célra felhasznalhassa.

IGEN NEM (a megfelel6t hiuzza ala)
nyilatkozatot tevo neve nyilatkozatot tevo alairasa
Kelt: oo, ,20 Lévo........ ho...coove napjan
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3. sz. melléklet: Adatvédelmi tajékoztatas és nyilatkozat felséoktatasi intézmény hallgatdi szamdra

A gyakorlatot teljesito hallgatd neve, EHA KOdja: .......ccoeiiiiiiiiiiiie e
A gyakorlat 1dOSZaKa: ... .o.eii i e

Az Odu Kdzpont, Pedagogiai Szakszolgalati Intézmény adatkezelési szabalyzatat megismertem, a benne
foglaltakat elfogadom.

Hozzajarulok ahhoz, hogy az Odu Koézpont, Pedagodgiai Szakszolgalati Intézmény eseményein késziilt
fotodokumentaciot, videdfelvételt az intézmény a honlapjan, Facebook oldalan, illetve egyéb kiadvanyokban,
tovabba oktatasi célra felhasznalhassa.

IGEN NEM (a megfelel6t huzza ald)
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4, szama melléklet
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Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

modszere, eszkdze, eredménye,
megallapitasai, a szlirési, vizsgalati

az
adatkategoriak érintettek adatkataszter az ada,tl.(ezeles adattoval,)bltas adatkezel6 adatkezel6
célja lehetséges . .
; . elérhetésége
cimzettjei
oktatasi azonositd szam megyei intézményvezetd info@odukozpont.hu
a nevelési-oktatasi intézmény neve, szakértoi intézményvezetd-
cime, OM azonositoja, a jogviszonyt bizottsag, jarasi helyettes
megalapozo kdznevelési alapfeladat, | @ Kliens szakért6i
a nevelés-oktatas helye beazonositsa bizottsagok
sziild, torvényes képviseld neve, " )
, lakohelye, tartozkodasi helye, nyilvantartas, aszakszolgalati
;ﬁ;l; személyes kliens telefons};éma, elektronikusy statisztikai ellatast :
I levelezési cime adatszolgdltatas biz"[osftc’) , szakszolgalati titkar,
. tagintezmeny tigyviteli munkatars
kapcsolattartas adatkezeldi &y
szakvélemény Oktatési
elkészitése Hivatal
sajatos nevelési igény, vagy a celzott és pedagdgiai
beilleszkedési, tanulési és szinvonalas szakszolgalat
» . magatartasi nehézség ténye szakszolgalati tagintézményei
szenzitiv adatok | Kliens a hatranyos vagy halmozottan ellatas biztositasa
hatranyos helyzet ténye és hatalya nevelési-
egészségiigyi adatok oktatasi
a szirést, vizsgalatot végzo intézmények
intézmény neve, cime, a sz{irés
ellatishoz eredménye, a sziirés, vizsgalat Oktatasi
kapcsolodo kliens kérelmezbjének neve, cime, Hivatal
adatok elérhetGsége, a szilirés, vizsgalat
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eljarasban szereplé szakemberek
neve, végzettsége, szakképzettsége,
a sziirés, vizsgalat id6pontja,
id6tartama, helye

az allapotmegismerést végzo
intézmény neve, cime, az
allapotmegismerés kérelmezdjének
neve, cime, elérhetdsége, az
allapotmegismerés idépontja,
id6tartama, helye, az
allapotmegismerés modszere,
eljarasban kozremiik6do szakember | szakvélemény
neve, végzettsége, szakképzettsége elkészitése

a sziirés, vizsgalat,
allapotmegismerés alapjan
megallapitott sziikséges segitd
beavatkozas megnevezése,
oOraszama, idOtartama, modszere,
eszkoze, helyszine, a segitd
beavatkozast végzd intézmény
adatai, a részt vevO szakember neve,
végzettsége, szakképzettsége, a
segitd beavatkozas eredménye

a sziirés, vizsgalat,
allapotmegismerés eredményével
kapcsolatos torvényes képvisel6i
nyilatkozat, a térvényes képviseldi
feliilvizsgalati kérelem adatai

a feliilvizsgalat oka, kérelmezdje,
legutobbi vizsgalat, feliilvizsgalat
ota eltelt id6, feliilvizsgalatot végzo
intézmény neve, cime, a
feliilvizsgalat modszere, eszkoze,
idopontja, idétartama, helyszine, a
feliilvizsgalatot végz6 szakemberek
neve, végzettsége, szakképzettsége,
a fellilvizsgalat eredménye
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oktatasi azonositd szam

végzettségre €s szakképzettségre

alkalmazottak
HR

vonatkozo adatok — felsdoktatasi nyilvantartashoz Magyar
intézmény neve sziikséges Allamkincstar
alkalmazottak alkalmazott az oklevél szdma, a végzettség, adatainak
személyes adatai szakképzettség megnevezése, a naprakész 0da Kdzpont,
végzettség, szakképzettség, a vezetése Pedagogiai
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos Szakszolgalati
fokozat megszerzésének ideje Intézmény
elektronikus levelezési cim
munkakoér megnevezése alkalmazottak
munkaltaté neve, cime, valamint munkaiigyi Oktatasi
OM azonositoja nyilvantartashoz Hivatal
a munkavégzés helye sziikséges
. a jogviszony kezdetének ideje, adatainak
munkavégzéssel megsziinésének jogcime és ideje naprakész
kapesolatos alkalmazott 61 beosztasra vonatkozo adatok | vezetése
adatok l:eze o
esorolas
jogviszony, munkaviszony
idGtartama
munkaidé mértéke
tartos tavollét idotartama
elémenetellel a szakmai gyakorlat ideje pedagogus Oktatési
kapcsolatos alkalmazott akadémiai tagsag elémenetel Hivatal
adatok munkaidd-kedvezmény ténye
a mindsitd vizsga kinevezési dokumentalasa, Tankertileti
okmanyban, munkaszerzodésben adminisztralasa Kozpont

rogzitett hatarideje

a mindsitd vizsgara, mindsitd
eljarasra torténd jelentkezés
idopontja, a mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras idépontja és
eredménye

az alkalmazottat érinté pedagdgiai-
szakmai ellenérzés idopontja,
megallapitasai
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Legitimacio

Az Odu Kozpont, Pedagogiai Szakszolgalati Intézmény Adatkezelési és iratkezelési szabalyzatdt az
intézmény fenntartoja 2021. marcius 1-én elfogadta és jovahagyta.

Szeged, 2021.03. 01.

jegyzokonyv-vezetd hitelesito



