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Irat és Adatkezelési Szabalyzat

1. Az iratkezelés torvényi hattere

1. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XILI. 31.) kormanyrendelet az 4llamhdaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazésarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a koznevelési térvény végrehajtasarol

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet Iratkezelés fejezete, az alabbi teriiletekhez

atvizsgalasahoz nyujt konkrét segitséget:

A dokumentumaink nyilvanossaga

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok
betartdsa

Az iratkezelés és az ligyintézEs szabalyainak érvényre juttatasa

A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok az intézményeinkben

2. Adatkezelés torvényi hattere

,»Az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlédsarol, valamint a 95/46/EK

rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szolo — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazando — (EU)

2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR) az informéacios dnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Infotorvény),

valamint a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)”

valo megfelelés érdekében, tovabba a Kerekerdé Ovodaval kapcsolatba keriil természetes

személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerti, tisztességes €s atlathatd

kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak meghatarozasa.
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l. Iratkezelési Szabalyzat

Az iratkezelés torvényi hattere

A dokumentumok nyilvanossaga, jogi szabalyozasa

Tartalmi és formai kdvetelmények

Az iratkezelés, ligyintézés szablyai

Az iktatas szabalyai

JegyzOkonyve, emlékeztetok készitésének €s irattdrozadsdnak szabalyai

Irattari terv

1. Az iratkezelés torvényi hattere

1. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
2. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az dallamhaztartasrol szoldo torvény
végrehajtasarol

110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet Iratkezelés fejezete, az alabbi teriiletekhez

atvizsgalasahoz nyujt konkrét segitséget:

A dokumentumaink nyilvanossaga

A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozataldra vonatkozd eljarasi szabalyok
betartdsa

Az iratkezelés €s az ligyintézés szabalyainak érvényre juttatisa

A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok az intézményeinkben
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2. A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdekl adat

Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységeére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo
ertékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkétott szerzodeésekre vonatkozo adat.”

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat

A kozérdekbol nyilvanos adat fogalma a kévetkezo: a kézérdekii adat fogalma ala nem
tartozo minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetove tételét torveny kozérdekbol elrendeli.”
A Nemzeti Koznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kdzérdekbol
nyilvanos adatnak

— az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazatot

— apalyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket

— avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét

Erre vonatkozdéan meg is allapitja, hogy ezeket az adatokat a koznevelési intézmény

honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

A Nkt. eldirasai alapjan, kozérdekii adatnak minésiil

— Az 6voda, Hazirendje
— Az 6voda, Néphagyomany éltet Helyi Nevelési programja

— Az 6voda, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.
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A nevelési program, hazirend, szervezeti ¢s miikodési szabalyzat tobb olyan szabalyozasi
elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziiloi kotelességek és jogok érvényesitéséhez,
gyakorlasahoz sziikségesek. Az EMMI rendelet konkrétan meghatarozza, hogy mely
dokumentumokat sziikséges nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése
érdekében. Ezért rendkiviil fontos a rendeletnek az az eldirdsa, mely szerint a hazirendet az
ovodai beiratkozaskor at kell adni a sziiloknek,(roviditett valtozatban) tovabba a hazirend

valtozasarol is tajékoztatast kell adni nekik. A sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok
frasbeli tajékoztatasi kitelezettség

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a

gyermek sziileit

a felvétellel (felvételi hatarozat)

— ajogviszony megsziinésével (elbocsajtasi hatarozat)

— a gyermek fejlédésével (egyéni megfigyelési lap)

— a gyermek eldmenetelével 0sszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban

(6vodavezetdi hatarozat, szakértdi bizottsag elé kiildés)

Az EMMI rendelet mas iigyekkel kapcsolatban is eldirja az irasbeli tdjékoztatasi
kotelezettséget:

— Az dvodaztatassal 6sszefiiggésben az 6voda vezetdjének kell az igazolatlan napok
utan, felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas kdvetkezményeire.(Hazirend
szabalyozasa szerint)

— Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild
kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az

intézménynek ( Felvételi vagy elutasitasi hatarozat, jogorvoslati mod megjelolésével)

4. Tartalmi és formai kovetelményei a hatarozatoknak
Az EMMI rendelet 85. §-a irja el

— anevelési intézmény nevét, székhelyét
— az iktatdszamot
— az ligyintéz0 megnevezését

— az ligyintézés helyét és idejét
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— azirat alairdjanak nevét, beosztasat

— anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Tovabbi kovetelményeknek kell teljesiilni egy hatarozat meghozatala esetén:

Igen fontos kovetelmény, hogy az dvoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
tartalmaznia kell

— a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését

— amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

— amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

— azeljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést

— jogorvoslati lehetdséget

A hatérozat két részbdl all

— azelso rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés),
— amasodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak

alatamasztasa torténik.

Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy a hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni

fellebbezés, vagyis a dontés megtamadasanak lehetoségérol.

A hatarozatot kézbesitése a sziil§ részére

- A hatarozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a sziilonek.

- Lehet6ség van a hatdrozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes
atvétel tényét az 6vodaban maradod hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Ez a
gyakorlatban azt jelenti, hogy a sziil6 kézzel rairja a hatarozatra, hogy azt személyesen
vette at. Ebben az esetben az atvevonek az atvétel idopontjat is ra kell vezetnie a
hatarozatra.

A sziil6 fellebbezési jogaval €lhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil: a Nkt. értelmében
eljarast indithat az 6voda intézkedése €s intézkedésének elmulasztasa ellen. Eljarast inditani
érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

Fenntarto hataskore (Kerekerdé Ovoda Alapitvany)

A fenntartd meghozza a masodfokt dontést a jogviszony létesitésével, megsziintetésével,
fegyelmi esetén az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott fellebbezés és a

jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott fellebbezés esetén.
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A fenntart6 (Kerekerdd Ovoda Alapitvany) az intézmény hatérozataval kapcsolatban

haromféle dontést hozhat

— Egyetért a dontéssel, €s ebben az esetben a fellebbezést elutasitja
— A hatarozatot sajat hataskorben megvaltoztathatja
— A hatarozatot megsemmisitheti, és 0j eljarasra, uj dontéshozatalra utasithatja az
intézményt
Amennyiben az intézmény dontése elleni fellebbezés elbiralasara nem a fenntart6 jogosult,
akkor a dontés elleni fellebbezést a neveldtestiilet és a sziildi szervezet tagjaibol allo legalabb

haromtagu bizottsag hataskore elbirdlni. A bizottsdg ugyanazt a haromféle dontést hozhatja,

mint a fenntartdja

Az intézmény hatarozata jogerdssé valik

Az 6voda hatérozata akkor lesz jogerds, ha az ellen tizendt napon beliil nem nytjtottak be

fellebbezést, vagy a sziil6 a fellebbezés jogardl lemondott. A lemondast célszer irasban

megtenni.
A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre.
Annak megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, az 6vodanak kell elvégeznie,

amelyet fel kell tiintetni a hatdrozaton, vagy kiilon jogerdsité zaradék formajaban.

5. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

Az iratkezelés €s az ligyintézés szabalyaival a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84. §
szerint jarunk el.

4. 5. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmerol szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai figyelembevételével az e
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabadlyzatban kell meghatdrozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni

kell.
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(4) Ha az ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok ovodai nevelésével, iskolai oktatdasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon
iktatokonyvben, két nyelven — a nemzetiség daltal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és
targymutatozni.

(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szolo iratokat, a didkonkormanyzat, az ovodaszék, az iskolaszék, a kollegiumi szék, az
intézményi tandcs, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

(7) Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszelon vagy
személyes tdajekoztatas keretében torténd iigyintézeés esetén az iratra ra kell vezetni a

tajékoztatas lenyeget, az elintézés hataridejét és az tigyintézo aldirdsat.

Az iratok irattarba valé helyezésének rendje és 6rzése (20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 86. §
(1)

— Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
— Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tlizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralaps, mind az elektronikus

adathordozo esetében.

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, igy természetesen rajuk is vonatkoznak a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény,
valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet vonatkozo6 rendelkezései.

Az 6vodaknak iratkezelési rend;jiik kialakitdsa sordn a hivatkozott jogszabélyok eldirasaira is
figyelemmel kell lenniiik.

A Nkt. értelmében a kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatban, ha ilyen készitése nem

kotelezd, a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékleteként
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kiadott adatkezelési szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény adatkezelésének és
adattovabbitasanak rendjét. A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellatod szerveknek a
teriiletileg illetékes levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.
Az iratkezelésre vonatkozd szabalyozas azért fontos, hogy a munkaltato példaul igazolni tudja

a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyt nyugdijba vonulas esetén.

Kozokirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI rendelet 1.
melléklete hatarozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezhetd
iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és

a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

Természetesen minden ovodanak a beérkezett iratokat iktatnia kell, fiiggetleniil attol,
hogy ki az irat bekiilddje. Ha példaul egy sziilo személyesen ad at iratot, akkor ennek
atvételét irasban igazolni kell és ,,érkezett” bélyegzével érkeztetni.

Az iratok nyilvantartasara, az iratforgalom dokumentélésara, az iratkezelés megszervezésére
vonatkoz6 legfontosabb altalanos szabalyokat a fentebb hivatkozott 335/2005.
kormanyrendelet tartalmazza. A kiildemények atvételére, felbontasara, érkeztetésére és
tovabbitasara, az iktatdsra, az iratok kiadmanyozasara, selejtezésére vonatkozdan a
kormanyrendelet tulajdonképpen ugyanazokat irja eld, amiket korabban az MKM-rendelet

tartalmazott.

A szabalyos iktatas

A 335/2005. (XI1I. 29.) Korm. rendelet 39. § alapjdin
9. §. (1) Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan
megnyitott, hitelesitett iktatokényvet kell hasznalni.
(2)Az iktatokonyv tartalmazza minimdlisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetéen:

1. a) iktatoszam,

2. b) iktatas idopontja,

¢) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja,

3
4. d) adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,
5. e) kiildes idopontja, mddja,
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6. f) kiildo adatai (név, cim),

1. g) cimzett adatai (név, cim),

8. h) hivatkozasi szam (idegen szam),

9. i) mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),
10. j) tigyintezo neve és a szervezeti egység megnevezese,
11. k) irat targya,

12. 1) el6- és utoiratok iktatoszama,

13. m) kezelési feljegyzések,

14. n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,
15. o) irattari tételszam,

16. p) irattarba helyezés.

(3) Az iraton és az eléadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetové tevo
egyedi azonosito adatat.

A Kerekerdd ovoda a nyomtatvanyboltban kaphato Iktatokonyvet haszndlja, iktatdsra.
A bejovd leveleket kék tollal, a kimend leveleket zéld tollal jegyzi be.

- 1/B/2018
- 1/K/2018

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az aldbbi anyagokat:

— konyveket, tananyagokat

— rekldmanyagokat, tajékoztatokat

— meghivokat, tidvozldlapokat

— nem szigord szdmadasu bizonylatokat

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat

— nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat

— munkaiigyi nyilvantartasokat

— kozlonyoket, sajtotermékeket

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket

Mi a teendd a névre sz610 kiilldemények esetében?
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Tovabbra is ¢l az a szabalyozas, hogy a sajat kezii felbontésra, a névre sz610, a fenntartonak,
az SzMK.-nak, a munkahelyi szakszervezetnek cimzett kiildeményeket felbontas nélkiil kell a
cimzetteknek tovabbitani.

Amennyiben az adott iigy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljard személy a
jovoben mar elektronikus levél formajaban, vagyis egy egyszerli e-mailben is elintézheti az

adott tigyet.

Jegyz6konyv készitésének szabalyai

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, valamint ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége az 6voda mitkkddésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkdara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
— elkészitésének helyét
— idejét

— ajelenlévok felsorolasat, jelenléti ivet aldirva
— azigy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat

— ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat
JegyzOkonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérdl, ezt a jogszabaly értékeldlapnak
nevezi, tovabba az intézmény-ellendrzésrdl is, ezt az EMMI rendelet szakértdi 6sszegzd
dokumentumnak nevezi.
A jegyzOkonyvre vonatkozo szabalyozasnal kell megemliteni, hogy kordbban az 6vodakban
kotelezden hasznalt — az oktatasért felelds miniszter engedélyével eldallithato és
forgalmazhaté — nyomtatvany szolgalt a tanuld- és gyermekbalesetek rogzitésére.
Az EMMI rendeletnek megfelelden a tanul6- és gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatokat az
oktatasért felelds minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben kell rogziteni. A tanulo- és gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzokonyvet csak
abban az esetben kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben valamilyen
miuszaki ok miatt nincs lehetdség. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az

eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
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A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithat6 legyen.

Egyszerii esetekben, személyes megbeszéléseken, Emlékeztetd is késziilhet, a jegyzokonyvvel
azonos kotelezo tartalmakkal, de nem szoszerinti hozzaszolasokkal. Minden esetben

rogziteni kell, hogy emlékezteto vagy jegyzokonyv késziil e, az adott helyzetben.

Intézményben keletkezett iratok orzési ideje

A 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 1. mellékiete tételesen meghatdarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.
— Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles

ellendrizni

— A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak

— A jogutod nélkiil megsziing intézmények iratait €s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra
is at kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak

— Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétol kell szamitani

Kotelezoen hasznalt dokumentumok az 6vodakban

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 88-93. §- a hatarozza meg az 6vodak altal kotelezéen
hasznalt nyomtatvanyokat ¢€s azok tartalmat.

Fontos tudni, hogy a 2012/2013. tanévben megnyitott — az MKM-rendelet alapjan hasznalt —
nyomtatvanyokat az 6voda kifuto rendszerben tovabb alkalmazhatja.

Fokozott fisyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a

oyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elott kell tartani az adatkezelési

szabalyokat.

A nyomtatvanyok eléallitasuk, keletkezésiik mddja szerint lehetnek papiralaptiak és

elektronikus uton eldallitottak.
A Nkt. 2012. évi CXXIV. toérvénnyel tortént modositasa soran a nevelési intézmény altal
hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany

- nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany
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elektronikus okirat
elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany

Kotelezden dvodai hasznalando, nyomtatvanyok

a felvételi el6jegyzési naplo,
a felvételi €s mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnaplo, az 6vodai torzskonyv

a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplod: az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara

szolgal.

Felvételi el6jegyzési naploban, fel kell tiintetni

Az dvoda nevét

OM-azonositojat

Az dvoda cimét

A nevelési év datumat

A naplé megnyitasanak ¢€s lezarasanak idépontjat

Az dvodavezetd alairasat

Papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat

A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd,
a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat

A gyermekek sorszam szerint irandok be

A beiratott, de a nevelési évet nem kezdd gyermekek adatait, 4tlds vonallal athuzzuk

Felvételi és mulasztdsi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasanak

vezetésére szolgal, tovabba az 6vodaztatasi tamogatashoz kapcsolodod adatszolgaltatasi

kotelezettség dokumentuma is egyben. Naponta toltendd, pontos, naprakész informéciot ado

ovodai dokumentum.

Az 6vodai csoportnaplo az 6voda nevelési programja alapjan, a nevelomunka

tervezésének dokumentalasara szolgal.

Ovodai csoportnapléban
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Fel kell tlintetni az 6voda nevét

OM-azonositdjat és cimét

A nevelési év datumat

Az dvodai csoport megnevezeését

A csoport 6vodapedagogusait

A napldé megnyitas és lezaras helyét és idépontjat

Az dvodavezetd alairasat

Papiralapti dokumentum esetén az ¢vodai kdrbélyegzdk lenyomatat,
A helyi nevelési program nevét

A csoportnaplo, 0sszefiizott, szamozott dokumentum

Ovodai Térzskonyv altal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezziik, a torzskonyv

kotelezd adatai a kovetkezOk

A torzskonyvi bejegyzések

Hitelesitésének idOpontjat

Az dvodavezetd alairasat

Papiralapi nyomtatvany esetén, az 6voda korbélyegzéjének lenyomatat

Az 6voda nevét és cimét

Nevelési évenként az dvoda 4ltalanos adatait

Az 6voda nyitvatartasi idejét

A gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve

A korosztalyonkénti bontast

A sajatos nevelési igényl €s a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek szdmat

A gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat

Nevelési évenként az étkezésben részesiilé €s nem részesiilé gyermekek szamat

Az engedélyezett és betdltott osszes allashely évenkénti szamat

Az 6voda telkeinek adatait nevelési évenkeént

Az 6voda épiileteinek adatait

Az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet,

sziiletési helyet, és 1d6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6

kezdetét, a munkaba Iépés és kilépés idOpontjat

Ovodai szakvélemény, egy harom példanybol allé nyomtatvany, amely alapvetden

meghatdrozza a gyermek tankdtelezettségének megkezdését.
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- A szakvéleményben az 6voda az adott gyermek vonatkozasaban dont arrdl, hogy a
gyermek megkezdheti-e a tankotelezettség teljesitését, vagy tovabbra is az 6vodat
tartja még megfeleldnek a gyermek fejlddése szempontjabol.

- Javaslatot tehet az 6voda a gyermek vonatkozasaban arra, hogy a gyermek szakértoi
bizottsag vagy nevelési tandcsadas keretében torténd vizsgalatat tartja sziikségesnek.

- Agyermek fejlédésére vonatkozo adatokat az 6vodai nevelés teljes idoszakara
vonatkozodan régziteni kell.

- Az 6vodai szakvélemény ellen a sziilo fellebbezéssel élhet, ezért annak egyik
példanyat a sziilének at kell adni.

Az 6vodai nevelésben részvételre kitelezettek nyilvantartasardl tovabbra is a jegyzo
gondoskodik

Ezért amennyiben az 6voda a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben tartisara tesz javaslatot,
akkor az 6vodai szakvélemény egy példanyat meg kell kiildeni a jegyzOnek. Abban az
esetben, ha az 6voda a gyermek altalanos iskolaba torténd beiratkozasat javasolja
szakvéleményében, akkor az 6vodai szakvélemény harmadik példanyat az 6voda az iskoldhoz

juttatja el.

Kerekerdoé Ovoda, irat tarolasi és selejtezési terve

Feladat: A selejtezésre varo iratok megsemmisitését jegyzokonyvben kell rogziteni! A
selejtezésre szant dokumentum szemetes kukaba nem dobhato, teljesen meg kell
semmisiteni.

A Jegyzokonyv tartalmazza

- Az intézmény nevét

- Cimét

- A selejtezés id6pontjat

- A selejtezést végzd nevét, beosztasat

- A selejtezésre szant dokumentum pontos nevét

- A selejtezésre szant dokumentum megnyitasi €és lezarasi idejét
- A selejtezésre szant dokumentum, pontos tartalmat

- A selejtezés modjat, a selejtezés helyszinét

Melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez
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Trattari . Orzési idé
Ugykor megnevezése
tételszam (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
nem
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés _
selejtezhetd
. . . . nem
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek _
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések,statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
nem
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok ‘
selejtezhetd

16




Irat és Adatkezelési Szabalyzat

14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagodgiai szakszolgalat 5
18. Sziil61 munkak6zosség 5
19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi iigyek
a1 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
22. Tarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
24 bizonylatok °
25. A gyermekek téritési dijai 5
26. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Iratkezelési szabalyzatot és az Irattari tervben foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név | Beosztas | Kelt | Aldiras

Budapest 2018. 08. 30.

ovodavezetd
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1

1. Adatkezelési Szabalyzat

2. Az adatvédelmi

felligyeleti hatosag

11. Adatvédelmi
tisztviselok

Tekints(ik at, hogy az h
Uj szabalyok
értelmében mely
esetekben kell az
adatkezelnek és az
adatfeidolgozénak
adatvédelmi
tisztviseldt kijeldinie.

10. Beépitett adatvédelem,
el6zetes adatvédelmi
hatasvizsgalat

Az Uf szabalyok értelmében
bizonyos esetekben az
adatkezelonek az adatkezelést
megeldzéen adatvédelmi
hatasvi latot kell lefolytatni.
Ezen kiviil tovabb erésadika
beépitett adatvédelem
kovetelménye is,

9. Adatvédelmi
incidens bejelentése
Az U szabalyok
értelmében személyes
adat jogellenes kezelése
vagy feldolgozasa esetén

kotelezettség keletkezik
a felugyeld hatosag felé

illetékessége

Kiterjedt, tobb
orszagban mikodo
szervezettel
rendelkeziink?

Vizsgaljuk meg, mely

atoésag illeté
ala tarozunk!

8. Gyermekek jogainak
kiemelt védelme

Amennyiben szervezetdnk
gyermekek személyes
adatait is kezeli, forditsunk
kiemelt figyelmet az
adatvédelmi rendelet
informdcids tdrsadalommal
asszefliggo szolgaltatasok
vonatkozasaban
megallapitott, gyermekek
adatkezelésére vonatkozd
szabalyaira.

1. Adatvédelmi
tudatossag erdsitése

Biztositsuk a szervezeten
belili szakmai felkésziltséget
az U] jogszabalynak valé
megfeleléshez.

7. A hozzdjarulas
feltételeinek feliilvizsgalata

Amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul, vizsgaljuk
meg az adatkezelés folyamatat
a hozzéjaruldson alapuld
adatkezelés Rendelet szerinti
Kritériumaitilletéen.

1. Adatkezelés torvényi hattere

Az adatkezeld, valamint az adatkezelés célja és jogalapja

2. Az adatkezelés

kritériumainak feliilvizsgalata

Az adatkezelés céljanak,
szempontrendszeréne
személyes adatkezelés
koncepciojanak attekintése,
kezelt adatok sorsanak
felGlvizsgalataaz Gj szabélyok
tukrében elengedhetetien

3. Az érintett megfeleld
tajékoztatisa
Az érintett jogaira figyelemmel
biztositsuk az informacios
onrendelkezésijog
érvényesilését az Oj
szabalyoknak megfeleléen.

4. Az érintettek jogai

Tekintsik &t az érintett
jogaira és a jogok
érvényesitésére vonatkozo
szabalyokat

5. Az érintett hozzaférési
joga
Tekintsik at a tajékoztatasi
kotelezettségre vonatkozo U
szabalyokat, teljesitési
hataridoket.

6. Az adatkezelés jogalapja

Tekintsiik at a szervezetiink
altal végzett adatkezeléseket,
majd az 0] szabdlyozas altal
meghatdrozott jogalapokhoz
igazodva biztositsukaz
informacios onr R
érvényes

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.

torvény (tovabbiakban: Infotv.) 20. § (1)-(3) bekezdése alapjan az érintettel az adatkezelés

megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien €s részletesen tajékoztatni kell az

adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen

- az adatkezelés céljarol és jogalapjardl,
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- az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,

- az adatkezelés idotartamarol,

- arr6l, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 az Infotv. 6. § (5) bekezdése
alapjan kezeli, illetve

- arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehetdségeire is.

Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatds megtorténhet az Infotv. 20.§ (2) bekezdés
szerinti informaciokat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre valo utalés

nyilvanossagra hozatalaval is.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Koznevelési
tv.) 41. § (1) bekezdés alapjan a kéznevelési intézmény €s a kdznevelési feladatot
ellaté nem koznevelési intézmény (a tovabbiakban: kdznevelési feladatokat ellatd
intézmény) koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési

program keretében eldirt 6sszesitett adatokat szolgaltatni.

A Koznevelési tv. alapjan tehat az adatkezelés célja a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsok vezetése, a koznevelés informacids rendszerébe torténd bejelentkezés,
valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatok

szolgaltatasa.

Az érintett hozzajarulasan alapulo adatkezelés célja, hogy a gyermekeket az
6vodai nevelés keretében a nevelési intézményben, biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék. A Kdznevelési tv. 41.§ (4) bekezdése alapjan a koznevelési

intézmény, a gyermek adatait nyilvantartja.

A Koznevelési tv. 41.§ (9) bekezdése alapjan a nevelési intézmény nyilvantartja
tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre

valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az

20



Irat és Adatkezelési Szabalyzat

adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

— A Koznevelési tv. 44. § (1)-(5) bekezdése alapjan a kdznevelés informacios rendszere
(a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szinti
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermekadatokat

tartalmazza.

Az Europai Parlament, és a Tandcs, a természetes személyeknek, a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol
alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének, (a tovabbiakban: GDPR) az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvénynek (a
tovabbiakban: Infotdrvény), valamint a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valdo megfelelés érdekében, tovabba, a Kerekerdd
Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen
adatok jogszerl, tisztességes ¢s atlathatd kezelése, valamint felhaszndldsa moddjanak

meghatdrozasa alapjan, a Budapest Mariaremetei Ut 153. sz alatti

Kerekerdé Ovoda

Az alabbi szabalyzatot alkotja

A Szabalyzat célja és hatalya

- A Szabalyzat célja,hogy a Kerekerdd Ovoda (Székhely: 1028 Budapest, Mariaremetei
ut 153,0M azonosit6:102928) mint adatkezeld, (a tovabbiakban: 6voda) altal, a
kezelésében 1évo személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerii rend;jét
meghatarozza, ezzel is biztositsa, hogy az 6vodaval kapcsolatba keriilé természetes
személyek személyes adatait, a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovabba a természetes személyek, személyes adataik védelméhez vald
jogai ne sériiljenek

- A Szabalyzat alkalmazand6 minden olyan esetben, amikor az 6voda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli,

valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
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adatkezelése valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informécio

Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatiroz6 adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossadgara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés
Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds,
lekérdezés, betekintés, felhasznélas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolés, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités

Az 6voda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld, a jelen Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat a Kerekerdé Ovoda

Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Jelen Szabalyzat kiterjed

1.

Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre

Az 6vodaval tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve, kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre

Az O6vodaval tanuldi jogviszonyban nem 4allo, de az o6vodaval egyéb modon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és
szlileik), illetve — kiskoru személy esetén — térvényes képviseldikre,

Azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az dvodaval alapitani, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre

Az 6voda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — online (eld)
regisztracioban részt vevo, az online (eld) regisztracid soran adatokat szolgaltatd

természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,
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6. Minden olyan személyre, aki az 6voda hasznalataban all6, domain alatt iizemeltetett
honlapot (http://kerekerdo-ovoda.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at
az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztosito
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést

kér.

Az 6voda altal kezelt és orzott adatok
Online (el6) regisztracidhoz kapcsolodo adatkezelés
- Az dvodaba jelentkezni kivano személyek, jogosultak részt venni az nkéntes tn. (eld)

regisztracios eljarasban.

Az (eld) regisztracid soran az érintett onkéntes alapon megadja egyes személyes adatait,
amelyeket az 6voda jogosult a kovetkezd célbdl felhasznalni:
— az O6voda altal meghirdetett 6vodai ellatasra torténd felvételi eljarasban térténd
részvételre vonatkozo igények felmérése, a késobbi felvételi eljarasban valo
felhasznalas, tovabba az 6voda rendszeres hirlevél- szolgaltatasaban vald részvétel.
— az (eld) regisztracidoban vald részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban valo

részvételt.

Az (eld) regisztracio soran a kovetkez6 adatok elektronikus Urlapként valo kitdltése utjan

torténd megadasat kéri az 6voda:

a.) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek neve
b.) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek sziiletési helye és ideje
c.) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek lakcime, tartozkodasi helye
d.) valasztott 6vodai csoport neve
e.) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek egyik torvényes képvisel6jének
neve
f.) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek egyik térvényes képviseléjének
lakcime, tartézkodasi helye
g.) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek egyik torvényes képviseldjének
elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

h.) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek el6z6 6vodajanak, bolcsddéjének
neve (ha jart mar eldtte 6vodaba/bolcsddébe)

I.) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sajatos nevelési igény ténye,
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J.) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézség ténye

Az intézmény feladata

- Az adatkezeléshez valo hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat
az 6voda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ €s statisztikai céla

ligyintézés soran jogosult felhasznalni.

Felvételt nyert gyermekek adatainak kezelése

- A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szo6l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

- Az 6vodaval tanuloi jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes

adatait az ovoda jogosult kezelni.

Az 6voda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkez0, az dvodaval tanuldi
jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait:
- gyermek neve
- sziiletési helye és ideje
- lakohelyének cime
- tartdzkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szdma anyja neve,
- heme
- aszilo, gondviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
- gyermekek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok
- oktatasi azonosit6 szam
- tarsadalombiztositdsi azonosito jel
- sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére

vonatkoz6 adatok
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- a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

- tankotelezettség ténye

- ¢évfolyam, 6vodai csoport

- jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime

- jogviszonyban részes nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdja

- jogviszony megalapozo kéznevelési alapfeladat

- nevelés, oktatas helye

- afentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasadhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga

Az 6voda alkalmazottai adatkezelése

Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban alld

személyek egyes személyes adatait az 6voda jogosult kezelni.

Az 6voda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az d6vodaval munkaviszonyban

vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatai:

- nev

- anyjaneve

- heme

- allampolgarsaga

- sziiletési hely és 1d6

- oktatasi azonosit6 szam

- pedagogus igazolvany szdma

- végzettségre €s szakképzettségre vonatkozd adatok, ennek keretében, (fels6oktatasi
intézmény neve, diploma szdma, végzettség és szakképzettség megnevezése, tovabba
megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje)

- munkakdr megnevezése
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Munkaltatora vonatkozé adatok

- munkaltato megnevezése, cime, OM azonositoja

- munkavégzés helye

- munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszony kezdetének ideje
id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje

- vezetdi beosztas

- besorolas

- munkaidé mértéke

- tartds tavollét id6tartama

- jutalmazasai

- fegyelmi eljarasai

- lakeim

- elektronikus levelezési cim,

- eldmenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, pedagogus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok

- szakmai gyakorlat ideje

- akadémiai tagsag

- munkaidd-kedvezmény ténye,

- mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzodésben rogzitett hatarideje, jelentkezési

idépontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és eredménye

a pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontja, megallapitasai

Az 6voda az alabbi dolgozdéi adatokat jogosult kezelni

- pénzforgalmi jelz6szdm és pénzforgalmi jelz6szdmot vezetd pénziigyi intézmény
- csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete

- tarsadalombiztositasi azonositd szam (TAJ)

- addészam

- telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség

- idegen-nyelv ismeret

- hatosagi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitdsanak ideje

- fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozé adatok

- rendes szabadsag kiaddsara vonatkozé adatok
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- munkabér, tovabba a munkaltat6 altal adott munkabéren kiviili juttatdsok és azok
jogcimet

- munkaltatoval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei

Az 6voda honlapjanak latogatasahoz kapcsolodo adatkezelés (http://kerekerdo-

ovoda.hu)

- Az 6voda a honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél szolgaltatas
igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett onkéntesen megadott
konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a honlapot
latogato személyek (a jelen fejezetben a tovabbiakban: felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait.

- Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott szolgaltatasok
hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a felhasznald igényeihez igazitva személyre
szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgaltatas igénybevétele sordn a személyre
szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés.

- Az 6voda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a felhasznalokat azonositani, a
honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a felhasznalokat — a jelen
szabalyzatbol felhaszndlokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol —
tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni
tudja.

- Az dvoda kizarélag a felhasznalo eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalaséra.

- Amennyiben felhasznal6 hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait
kozvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az ilyen célu engedély

visszavonasaig (hirlevélrdl torténd leiratkozas) terjed.
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A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda

kezelésébe keriilnek.
Ezek a kovetkezok

- Felhasznal6 honlappal valo nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai;

- Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az 6voda honlap latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi

kisérleteket megfeleléen észlelni és napldzni tudja.

Felhasznalé kizarolagos felelosséggel tartozik azért, hogy az ovoda altal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalo nevét és jelszavat harmadik személy

tudomasara ne hozza.

Az ovoda nem vallal felelosséget azért, ha felhasznalo, a ,,felhasznalé nevét és jelszavat”
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és

amelynek eredményeként

Felhasznald személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkdvetett jogellenes

cselekmény eredményeként sériilnek
Ovodai adatkezelés és tarolas rendje

Az o6voda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok

bizalmas jellegéhez.

Az oOvoda személyes adatot kizardlag az érintettdl szarmazd, konkrét célra irdnyulo

adatkezeléshez valo onkéntes hozzéjarulasa esetén jogosult kezelni.

Az érintett és az 0voda kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges korben kezel

adatot az 6vodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni az adatokat.
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A személyes adatokat az 6voda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetdén
harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratérzési kotelezettség hatdlya ala tartozo

iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési 1d0 leteltéig kezelheti.

E hataridéket kovetéen az 6voda az adatkezelést koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve

megorzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok alapjan az 6voda un. Osszesitett tanuldi nyilvantartdst is koteles vezetni, amely

csoportonként csoportositva tartalmazza

Az ovoda a felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a

csoportnaplokat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartasat.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok
vonatkozasaban az dvoda csak a kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

- az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

- személyes adat jogosultja

- olyan személy, aki szdmara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e

jogosultsagat az dvoda vezetdje eldtt megfelelden igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés fejezetben meghatarozott személyes adatokbol a
munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézd dsszeallitja
a munkavallal6 (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol

elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

- munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas

- munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyveérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat

- munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai

29



Irat és Adatkezelési Szabalyzat

- munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
- munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzéjarulasaval atadott

iratok

Az 6vodavezeto adatkezelési kotelezettségei, feladatai

Az 6voda vezetdje koteles az 6voda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:
- az 6voda mind adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az 6voda vezetdjének neve
¢s elérhetOségei
- az adatkezelés célja
- azérintettek €s a személyes adatok kategoriai
- adattovabbitas cimzettjeinek kategoridi

- azegyes adatkategoridk torlésére vonatkozo eldirdsok

A személyes adatok jogosultja jogosult az 6voda altal kezelt személyes adatai mddositasa

(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére.

A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek
ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy
részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezdé indokok

valamelyike fennall:

- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtottek,
vagy mas modon kezelték,

- az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

- aszemélyes adatait az 6voda jogellenesen kezelte,

- a személyes adatokat az dvodara alkalmazandd unids vagy magyar tagallami jogban

eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az 6voda a kérelem kézhezvételét

koveté 8 munkanapon beliil kiteles eleget tenni.(KIR)
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Személyes adatok kezelése

- A személyes adatok jogosultja hatarid6 ¢és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az
altala az 6vodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara.

- A hozzijarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonds elotti
adatkezelés jogszerliségét.

- A hozzdjéarulas megaddsa eldtt az érintettet errdl tdjékoztatni kell.

- Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt €szleli, hogy személyes adataihoz valo
jogat az oOvoda adatkezelése soran az 6voda megsértette, ugy jogosult az 6voda
vezetdjéhez fordulni.

- Az 6voda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és
a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz eléterjesztéjét a
panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol

- Amennyiben a panaszt az 6voda vezetdje megalapozottnak talalja, ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy
koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint
értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal

érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiillondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag,

valamint birosag eljarasa)

A panaszrdl, illetve az elbiralasa sordn keletkezett tajékoztatasrél az 6voda vezetdje
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek példanyat az adatkezelés helyén, kotelezd 6t évig

megOrizni.(irattar, személyi anyag)

Adatok tovabbitiasanak rendje

Személyes adatokat (gyermek, vagy dolgozoi) tovabbitani a hatésagok részére csak
akkor lehet, ha azt megel6zte a hatosag részérol egy irasbeli megkeresés, felszolitas,

amely konkrétan kitér a kért adatokra. Ezt a megkeresést érkeztetjiik és irattarazzuk.
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Személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az 6vodabol:
- fenntartonak
- birosagnak
- renddrségnek
- lgyészségnek
- Onkorményzatnak
- kozigazgatasi szerveknek

- nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

A gyermekekrol a kovetkez6é modon tovabbithato adat

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok, a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

- amagatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a
sziilének

- agyerek ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz

- azegészségiigyi, ovodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségi allapotanak megallapitasa céljabol

- acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

- az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1€péshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a

sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
Adatbiztonsagi szabalyok
Célunk
Hogy az intézményi adatkezelés, a kockazati tényezdk figyelembevételével, megfeleld

technikai és szervezési intézkedésekkel, garancidk beépitésével, a jelen Szabalyzattal,

valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjenek.
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Az 6voda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az 6voda a kovetkezoképpen

tarthatja nyilvan:

papir alapu iraton rogzitett személyes adat
elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat
elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat

az 6voda honlapjan kozzétett személyes adat, foto

Feladat

A papir alapu iratot az 6voda koteles jol zarhatd, tizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az dvoda vezetdje
férhessen hozza

A papir alapu iratok archivalasat az 6voda évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat az 6voda 8 évig kdteles megorizni

Az 6voda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése
¢s tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintén az dvoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja

Az 6voda koteles az altala kezelt, illetve 0rzott személyes adatokat védeni, kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az

alkalmazott technika megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az dvoda altal tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi

Adatvédelmi incidens esetén az 6voda nevében az dvoda vezetdje legkésobb 72 oraval
az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi

incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira €s szabadsagaira

(ezt a fenntartonak és a vezetdnek kell mérlegelni)
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A bejelentésnek a kivetkeziket kell tartalmaznia:

- az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek €s €rintett adatok kategoriai €s
hozzavetdleges szamuk
- az d6voda, valamint az 6voda vezetdjének neve és elérhetdsége
- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények
- azadatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése
Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az 6voda nevében az dvoda vezetdje

haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Kép- és hangfelvétel készitésének szabalya

Az Infotv. rendelkezései alapjan egy ember arca, képmasa személyes adatnak, a képfelvétel
készitése, valamint az adatokon elvégzett barmely miivelet pedig adatkezelésnek mindsiil,

amelyhez — kiilon térvényi felhatalmazas hidanyaban — az érintett hozzajarulasa sziikséges.

Az Infotv. 3. § 7. pontja értelmében ,,hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és
hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tdjékoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat — teljes korli vagy egyes miiveletekre

kiterjed6 — kezelés¢hez.”

Az Infotv. 6.§ (3) bekezdése alapjan a 16. életévét betdltott kiskoru érintett hozzajaruldsat
tartalmazo jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy

utolagos jovahagyasa nem sziikséges.

Az Infotv. fenti szabalyozasat egészitik ki a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) képmashoz valo jogra vonatkozo, 2:48. § (1) és (2)

bekezdésében foglalt kovetkezd rendelkezései:

Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhasznalasdhoz az érintett személy
hozzéjarulésa sziikséges. Nincs sziikség az €rintett hozzajaruldsara a felvétel elkészités¢hez és
az elkészitett felvétel felhaszndlasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol

készilt felvétel esetén.
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(A 2014. marcius 15. napjat megel6zden hatalyos, Polgari Térvénykonyvrdl szo16 1959. évi IV. térvény
rendelkezésein alapuld birdi gyakorlat szerint ,,a képmas vagy hangfelvétel készitéséhez a hozzajarulas rautald
magatartassal is megadhat6. Ilyen rautaldo magatartasnak mindsiil, ha az érintett személy tudja, hogy abban a
helyiségben, ahova belép, felvétel késziil vagy késziilhet. [BDT2011. 2550.]” Azonban ,a fényképfelvétel
készitéséhez valo hozzajarulas nem jelenti egyben a felhasznalas engedélyezését is, mivel a felhasznalasra

vonatkozo rendelkezési jog 6nalld, fiiggetlen a felvételkészités engedélyezésétél. [BDT2009. 1962].)

A fentiek azt tdmasztjak ald, hogy a fotok elkészitéséhez — akar rdutalé magatartassal

megvalosulo — hozzajarulds nem jelent egyben felhatalmazést a fényképfelvételek

nyilvanossagra hozatalara is.

A Kerekerdé 6voda vezetésének feladata, hogy a gyermek fotok kozzétételéhez,
beszerezze, az érintett sziilok onkéntes hozzajarulasat, irasban, ezt iktatva, irattarazva

meg kell ériznie, valamint az évodai Csoportnaplo, vonatkozé tablazataban is rogziteni

kell.

(A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése alapjan a tomegfelvétel elkészitésére és felhasznalasira azonban a fentiekt6l eltérd
szabalyok iranyadoak. A korabbi, kdvetkezetes biroi gyakorlat szerint ,,a képmads nyilvanossagra hozatalanak
tilalma nem vonatkozik a nyilvanos eseményekrol, rendezvényekrol, taj- és utcarészletekrdl késziilt felvételekre,
amikor tehat az dbrazolas modja nem egyéni, amikor a felvétel 6sszhatasdban 6rokit meg a nyilvanossag elott
lezajlott eseményeket.[BH1985. 17.]”)

Tekintettel a fentiekre, a gyermekekrdl késziilt hang- és képfelvételek esetében - a vonatkozo
jogszabalyok, bels6 szabalyzatunk, (Iratkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat) valamint a jo
erkdlcs €s jo izlés hatarain beliil torténd felhasznalas érdekében - jelen adatvédelmi
tajékoztatd megismerési zaradékaban foglaltak szerint kéri az érintett sziilok hozzajarulasat
annak érdekében, hogy gyermekiikrél késziilt kép- és hangfelvételt, minden olyan esetben
felhasznalhassa, amikor ahhoz egyébként az érintett sziil6 hozzajarulasa sziikséges.

(Mellékletben szerepld Nyilatkozat)
Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore
Az 6voda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az 6voda munkavallaloi, illetve az

ovodaval foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori

kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.
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Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat €s a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megorizni, illetve azokhoz valo6 illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az

6voda vezetdje felelOs.

Az 6voda vezetdjének jelen szabalyzatbol eredé hataskore kiilonosen:

- Az 6voda altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzdjarulds beszerzésének
ellendrzése

- a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése

- az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele

- atajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa,

- az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzédjarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa

- bejelentés, illetve tajékoztatds megadéasa (adatvédelmi incidens)

- jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

modositasok atvezetése

Amennyiben az 6voda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, gy
jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzddésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az dvoda altal megbizott

adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.
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Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak
- az 6voda intézményvezetdje
- az 6voda pedagogusa feladatkdre vagy megbizasa szerint
- az 6voda gyermek és ifjusagvédelmi feleldse
- az 6voda balesetvédelmi feleldse

- az 6voda fenntartdja

— Az 6vodaban adatkezelést végzé 6vodavezetdnek, fenntartonak az adatfelvételkor
tajékoztatni kell a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé vagy dnkéntes.

— Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt
fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.).

— Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az intézményvezetd hataroz
— Az “Elbjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovoda vezetdje vagy a
fenntart6 veszi fel

— Az “Eldjegyzési naplok” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetdje és a fenntartd
gondoskodik.

— Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald “Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

—Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok “Csoportnaplot” vezetnek.

—A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az “Egyéni megfigyelési lap”szolgal.

Az ovoda vezetéjének tovabbi feladatai
- a gyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése
— A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az
arra illetékes személynek biztositja, ilyenek
- gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint
- abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek adatai

- rendellenességére vonatkozo6 adatok, az adattovabbitasra vonatkozo irat kezelése
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- nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat

- koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol

—Az O6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

— Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (KIR)

A koznevelés informécios rendszere
- A kdznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza.

- A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

- A kdznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel dsszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodod intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezeléje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

- aki 6vodai jogviszonyban all

- akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak

- akit nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak
- akit pedagdgiai eléado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak

- akit oraadoként foglalkoztatnak

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informécids rendszer hallgatoi és

alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
KIR informdcios rendszer a kovetkezd gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza:
- nevét

- nemét
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- sziiletési helyét és idejét

- tarsadalombiztositasi azonosito jelé

- oktatasi azonositd szamat

- anyja nevét

- lakohelyét, tartdzkodasi helyét

- allampolgarsagat

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét

- didkigazolvanyanak szamat

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankdteles-€, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat

- jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatasanak helyét

- felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat

- tanulmanyai varhato befejezésének idejét

- évfolyamat

—A gyermeki nyilvantartasbol, személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve

részeére.

— A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

— A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének.

—A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezelojét.

—A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.
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— A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

vagy az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszertiségének
ellendérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanul6 sziil6jével, torvényes

képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol az adatok a hatdsadgok részére tovabbithatok.

KIR informacios rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza

- nevét, anyja nevét
- sziiletési helyét és idejét
- oktatasi azonosito szamat, pedagégusigazolvanya szamat
- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, e. munkakdre megnevezeését
- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat
- munkavégzésének helyét
- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét
- vezetdi beosztasat
- besoroléasat
- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat
- munkaidejének mértekét
- tartos tavollétének id6tartamat
- Oraad¢ esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni
— Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonosités

céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.
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—A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

—A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

— A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének.

—A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR
adatkezel§jét.

—A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a

koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A pedagogus igazolvany

- A munkaltat6 a pedagogus-munkakdrben, a pedagogiai el6ado és pedagdgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadidd- szervezd és
a pedagogiai feliigyel6 munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

- A pedagbgusigazolvany a kdzoktatas informacids rendszerében talalhat6 adatokat
tartalmazhatja.

- A pedagbdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult
féenyképét €s alairasat.

- A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

Az adatokat kezelok titoktartasi kotelezettsége

—A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatdsdban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéacidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.
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—F kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése

utan, hatarido nélkiil fennmarad.

— A kiskoru gyermek sziildjével kozolhetd minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

—Az adat kozlése akkor is sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése szlil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

—A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten és harmadik személyrdl targyaltak.

— A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziil0 irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagbgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevelOtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

— A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kéznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartdsara és tovabbitasara.

— Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok és abban kozremiikdddk azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

—A koznevelésrol sz616 térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

—Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu
habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- €s ifjisagvédelmi célbdl, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tiilmenden az intézmény a
gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

— Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

—Adattovabbitasra a fenntartd, az 6voda vezetdje és — a irdsos meghatalmazas keretei kozott

az altala meghatalmazott alkalmazott jogosult.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Adatkezelési Szabalyzatot megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név | Beosztas | Kelt | Aldiras

Budapest 2018. 08. 30.

ovodavezetd
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KEREKERDO OVODA
ADATKEZELESI HOZZAJARULO NYILATKOZAT
Alairasommal igazolom, hogy hozzajarulok, sajat s
EYETMEKE(1)M. ettt

személyes adatainak felvételéhez, tarolasahoz, kezeléséhez a koznevelési intézmény _
feladatainak ellatasa soran felmeriilé feladatok ellatisa érdekében a hatélyos jogszabalyok' és
az intézmény adatkezelési szabalyzatanak intézményi betartasa mellett.

Tovéabba hozzdjarulok az intézmény munkatervében és az éves tevékenységtervekben
meghatarozott 6vodai programok, tevékenységek keretében sajat gyermeke(i)mrol fotok
készitéséhez és név nélkiili, ill. esetleg keresztnévvel ellatott kozzétételéhez, az intézmény
honlapjéan, azok tarolasahoz visszavonasig, amellett, hogy az adatkezeld kérésemre koteles az
altalam kért azonositasra alkalmas képeket, haladéktalanul tordlni.

Jelen hozzajaruld nyilatkozat korlatozas, feltétel €s indokolés nélkiil visszavonhato,
amennyiben az intézménynek nincs jogos indoka az azonositasra alkalmas képek, személyes
adatok tarolasara, kezelésére.

Kijelentem, hogy ezen hozzdjaruldsomat Onkéntesen, minden kiils6 befolyas nélkiil, a
megfeleld tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Nyilatkozattevo alairasa
(kiskort torvényes képviseldje)
Eléttiink, mint tanuk el6tt, hozzajaruldsunk mellett:

alairas lakcim

e

alairas lakcim

Adatkezelési tajékoztatd: Az intézmény a kezelt személyes adatokat bizalmasan kezeli, az adatokat, az
adatkezeléshez hozzajaruld személy altal engedélyezett koron kiviil, valamint a feladatellatasban érintetteken
kiviil (OH, KIR, Szakszolgalat stb.), harmadik személynek nem adja ki. A személyes adatok kezeléséhez adott

hozzajarulés, barmikora ......................... OVOAA, .o e cimén,
személyesen vagy levélben, a ..............ooiiiiiiiiiiie email cimre kiildott nyilatkozattal a fent emlitett

kitételekkel visszavonhatd, a kezelt adatok és azok kore modosithatd. Az érintett/torvényes képviseldje az
adatainak a kezelésérol tajékoztatast kérhet.

'335/2005. (X1 1. 29.) Kor m. Rendel et a koétzfeladatot e
2011. ¢évi CXI 1| . ofmdrrevrédneyl kaezz & snif ojromarcdlosés az i nfor maci
Eurd6pai Parl ament és d@danactanpOEUm®RZ® Y€HdET7TMMi sz amd
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