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Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,

amely a 2018. évi XXXVIIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szol6 2011, évi CXIL torvénynek az Burdpai Unio
adatvédelmi reformjaval oOsszefiiggd modositasarol, valamint a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd veédelmerdl es
az ilyen adatok szabad aramlasarol szold az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679. (GDPR) rendeletével dsszhangban, tovabbé a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasar6él szold 1992.évi LXVI torvény €s a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan illetve boleséde
intézményegységre vonatkozoan:

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol, al5/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nydji6
gyerekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és mikodésik feltételeirdl valamint ennek modositasarol szolo
6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet, 9/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a
személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol, a bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai moédszertani

levél alapjén késziilt:




I. rész

L. Altaldnos rendelkezések

I.1. A szabalyzat célia

E szabalyzat célja, hogy a polgarok személyes adataikkal valo onrendelkezési
joga ne sériljon, ennck érdekében a személyes adatainak és lakeimének
nyilvantartasa, kezelése, az adatok tovabbitasa és az adatvédelem a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleljen. Célja tovabba, hogy meghatirozza a Fonyddi Ovoda
és Bolcsddében vezetett nyilvantartasok milkodésének torvényes rendjct,
valamint biztositsa az adatvédelem alkotméanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesilését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést,

az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanosséagra hozatalat.

1.2. A szabalyzat hatalva

E szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Fonyodi Ovoda és Bolcsodében
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazottra. A szabalyzat targyi hatalya az
intézmény miikodésével osszefilggd valamennyi személyes adatot tartalmazo
adatkezelésre ¢s adatfeldolgozasra, valamint a 2011, évi CXC. tirvény a
nemzeti koznevelésr6l valamint a bilesdde intézményegységre vonatkozd
specifikus, fent felsorolt torvényekben meghatarozott adatok és valtozasai
gylijtésére és kezelésére, azokrol okiratok kiaddsara és a torvényben

meghatérozott jogosultaknak adatok szolgaltatasara terjed ki.

L.3. Felelosségi szabdlyok

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéert az
intézményvezetd a bolcs6de intézményegységben az intézményegység- vezetd
az  4ltalanos  intézményvezet6-helyettes ¢és az  adatkezelést  vegzd

kozalkalmazottak feleldsek.




Az intézményegységekben kezelt személyes adatok védelmérdl, az
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok kozalkalmazottak altali megismerésér6l
és betartasarol a bolesdde intézményegységben az intézményegység- vezetd az

dvodaban intézményvezetd-helyettes gondoskodnak.

L.4. A kezelt személyes adatok kore

Erintettek sltal megadett adatok: Isd. 8.9.10. fejezet.

Az adatkezel6 a személyes adatokat e szabalyzatban meghatarozott céloktol
eltérben nem hasznalja fel, illetve nem hasznathatja fel. Személyes adatokat
harmadik személy vagy hatosig szamara-ha torvény err6l masképp nem
rendelkezik- az érintett el6zetes, kifejezett hozzajarulasa esetén adja ki, adhatja
ki.

Adatkezel6 a neki megadott személyes adatokat nem ellenérzi. A megadott
adatok megfeleléségéért kizarolag az azt megad6 személy felel. Amennyiben az
érintett azt tapasztalja, hogy adatai tévesen, hibasan szerepelnek az adatkezeld

nyilvantartasaban, koteles adatai modositasat kérni.

2. Feladat- és hataskorok

Az intézményvezets rendszeresen ellendrzi a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, killonosen:
- Az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitdsat, rendelkezési

{orvényesseget.

- Az adatszolgaltatasok engedélyezésre vonatkozé jogszabalyi rendelkezések
betartasat.

- Adatvédelmi nyilvantartasok vezetést.

- A nyilvantartasokbol teljesitett adatszolgaltatissal osszefliggésben az tigyfél
részére, kérése alapjan adott tajékoztatas jogszeriseget.

- A nyilvantartasok adatdllomanyanak megovasara tett fizikai, szoftveres és

technikai intézkedések megfelelfségét.




- Dont az adatszolgaltatasok engedélyezésérol.

- Meghatarozza az adatkezeld kozalkalmazottak adathozzaférési jogosultsagat.
Az intézmény bbleséde intézményegység- vezetGjének, intézményvezetd-
helyettesének az adatvédelmi rendelkezések betartasival kapesolatos
feladatai:

- Biztositjak, hogy az intézményegységek kozalkalmazottai megismerjek,
betartsak e szabalyzat rendelkezéseit.

- Kivizsgaljdk a hozz4juk érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés
észlelése esetén annak megsziintetésére hivjak fel az adatkezel6t.

- Javaslatot tesznek az intézményvezetdnek, ha az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latjak sziikségesnek.

- Rendszeresen ellendrzik a személyes adatok védelmének érvényesiilést, az
adatszolgaltatasra vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések betartasat.

A személyes adatkezelést végzd kozalkalmazottak az adatvédelmi szabalyok
betartdsaval kapcesolatos feladatai és kitelezettségei:

- A személyes adatkezelést végzod kozalkalmazott feleloséggel tartozik azért,
hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld jogszabaly hianyaban pedig az
érintett hozzajarulasanak megfeleléen végezze.

- A személyes adatkezelést végzd kozalkalmazott a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan kezelheti és érheti el a személyes adatokat tartalmazo
nyilvantartasokat.

- Az adatkezelést végzd kozalkalmazott koteles az adatvédelmi és az
adatbiztonsagi jogszabalyokat betartant.

- Az adatkezeld azokat a személyes adatokat veheti fel vagy veheti 4t harmadik
személytol, amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazta.

- Az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelésnél az érintettet elozetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérol, a hozzajarulas

megadasanak vagy megtagadasanak kovetkezményeir6l




- Az adatkezeldk gondoskodnak az altaluk felvett vagy atveit és kezelt adtok
jellegének beazonositasarol, tartalmanak helyes rogzitésér6l és azok védelmérdl.
- Az adatkezel6k esetleges hiba észlelésekor megteszik a szikséges

intézkedéseket.

3. Ertelmez6 rendelkezések
A szabdlyzat alkalmazssa sorin:(A GDPR legalapvetébb fogalmairol)

Az Info tv.-hez hasonloan a GDPR is meghatdrozza az éltala hasznalt
legalapvetdbb fogalmakat (GDPR 4. cikk), amelyek az egész adatkezelési
szabalyrendszer alapjait, vazat képezik, czert ezeknek az ismerete
nélkiilozhetetlen az adatkezelési miiveletekben résztvevik szaméra.

3.1. Adat:
Az informicié megjelenési formdja, azaz tények, elképzelések nem
értelmezett, de értelmezheté kozlési formaja

3.2. Személyes adat:

Az érinteitel kapcesolatba hozhat6 adat- kiilnisen az érintett neve, sziiletési
helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositisi azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai,
fiziologiai, mentilis, gazdasigi, kulturilis vagy szocialis azonossagara
jellemzé ismeret- valamint az adatbdl levonhaté, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés

azonostiolt vagy azonosithaté természetes személyre (,érintetl”) vonatkozo

bérmely informdcio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvefelt
mddon, killonosen valamely azonosité, példdul név, szdm, helymeghatdrozé adat, online
azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szeflemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagdra vonatkozo egy vagy 10bb 1ényez alapjan”

3.3. Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mds vilagnézeti meggybzoddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat




A GDPR 9. cikk (1) bekezdése szerint a faji vagy etnikai szdarmazdsra, politikai véleményre,
valldsi vagy vildgnézeti meggydzédésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasal célzo genetikai és biomelrikus adatok,
az egészségiigyi adatok és a természeles személyek szexudlis életére vagy szexudlis
irdnyultsagdra vonatkozé személyes adatok kezelése tilos.

A GDPR 4. cikkének 15. pontja alapjan egészségiigyi adat egy természetes személy testi vagy
pszichikai egészségi dllapotdra vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy
szémdra nytjiott egészségiigyi szolgdliatdsokra vonatkozs olyan adatot is, amely informdciot
hordoz a természetes személy egészségi dilapotdardl.

3.4. Kizérdekit adat:

Az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy szemely kezelésében 1€vo €s
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatésaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informacio vagy ismeret, figgetlenil kezelésének modjatol,
6nallo vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére s
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a mitkodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo
adat.

3.5. Kozérdekbdl nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetOséget vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli

3.6. Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznalisa, lekérdezése,
tovibbitasa, nyilvinossigra hozatala, Gsszehangolasa vagy vsszekapcesolasa,
zaroldsa, torlése, megsemmisitése, valamint az adatok tovibbi
felhasznaldsinak megakadilyozdsa, fénykép-, hang vagy képfelvétel
készitése, valamint a személyes azonositasra alkalmas fizikai jellemzék (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat) rogziiése

| Adatkezelés": a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizdlt vagy nem
automatizalt médon végzett bdrmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, gy a gyijiés,
régzités, rendszerezés, lagolds, tarolds, dtalakitas vagy megvdltoziatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb  modon  toriénd




hozzdférhetdvé téiel dtjan, dsszehangolds vagy dsszekapesolds, korldtozas, toriés, illetve
megsemmisités (GDPR 4. cikkének 2. pontja).

3.7. Adatkezeld:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely Onilléan vagy masokkal egyiitt az
adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkizt) vonatkozo dintéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja

| Adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynikség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkizeil onalléan vagy
masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozé
Kiilonos szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja (GDPR 4. cikkének
7. pontja}.

A magyar koznevelési intézmények, mint adatkezel6k vonatkezasiban
torvény mondja ki, hogy milyen adatokat kezelhetnek, illetve kell kezelniiik,
nekik ehhez képest nincs mozgasteriik, és az adatkezelési, adatfeldolgozasi
miiveleteik csakis az Nkt. dltal meghatirozott szigord célhoz kotittségi
rendszer keretei kozott valosulhatnak meg, ha nem az Nkt.-ban
meghatirozott rendelkezések szerint gyiijtenek adatokat, akkor azoknak
egyéni hozzijiruldson kell alapulnia, mind az adatok felvétele, mind azok
tovabbitasa tekintetében stb.

3.8. Az érintett hozzdjdrulisa:

Az érintett akaratinak Onkéntes és hatarozoft Kkimyilvanitasa, amely
megfelelé tajékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését
adja a ri vonatkozo6 személyes adatok- teljes kirit vagy egyes miiveletekre
kiterjedd- kezeléséhez

LAz érintett hozzdjaruldsa”: az érintett akaratdnak oOnkéntes, komkrét és megfeleld
tajékoztatdson alapulé és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérihetetleniil kifejezd cselekedet witjan jelzi, hogy beleegyezését adja az ot
érintd scemélyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikkének 11. pontja).

Amennyiben a koznevelési intézményben torténd adatkezelés nem torvényi felhataimazason
alapul, az egyéni hozzajarulas kinyilvanitasinak igen szigort kritériumait hatarozza meg a
GDPR, azt preciz thj¢koztatasnak kell megeldznie az adatkezelés koriilmeényeit illetoen, ertve
ezalatt azt a kovetelményt is, hogy mind az adatkezelés céljat, mind annak helyét, modjat,
idejét illetden konkrét informéaciokat kell az érintett tudomésira hozni. Maga az érintett




beleegyezése sem lehet homélyos, vagy kétértelmdi, annak egyértelminek kell lennie. Az
intézményeknek az adatkezelési nyilatkozatot irasban szitkséges kérnie az érintettdl, hiszen
t6bb év elteltével csak e dokumentum birtokaban igazolhato teljes biztonsaggal a GDPR-ban
meghatarozott valamennyi nyilatkozatkérési és nyilatkozat adési kovetelmeny teljesitése.
Ugyelni kell az ,adatkezelés hozzjarulas nyilatkozat” mintak elkészitése soran arra, hogy
azokon a jogszabélyok altal megkovetelt adattartalom szerepeljen: nyilatkozattevd (gyermek,
torvényes képviseld neve, anyja neve, lakcime); konkrét informaciok vilagos €s egyszerli
nyelvezettel megfogalmazva arr6l, hogy milyen adatok kezelés¢hez milyen feltételekkel jarul
hozza - legalabb tisztdban kell lennie az adatkezeld kilétével és a személyes adatok
kezelésének céljaval; tajékoztatds arrdl, hogy az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja, de a hozzajarulds visszavonasa nem ¢érinti a hozzdjarulason alapulo, a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét, keltezés; nyilatkozattevd aldirdsa; 2 db tand
neve, lakcime, alairasa.

Nem torvényi felhatalmazason alapul a koznevelési intézményben az adatkezelés abban az
esetben, ha a szilld a gyermeke egészségiigyi adatairol (példaul milyen gyogyszereket szed)
ad onkéntesen tdjékoztatast, és nyilatkozatiban hozzdjarul ahhoz, hogy a gyermeket tanito
valamennyi pedagogus megismerhesse ezen adatokat abbol a c€lbol, hogy gyermeke min¢l
elobb megkaphassa a szakszert ellatast, ha rosszul lesz.

Mindennapos gyakorlat, hogy a szildé a koznevelési intézmény szamara irdsban megadja,
hogy mely alkalmakkor ki az a személy, akinek a pedagogus gyermeket biztonsaggal adhatja
4t abban az esetben, ha a kilonbozé iskolai foglalkozasok végeztével a sziilé/gondviseld nem
tud személyesen a gyermekéért menni. A szilld, altalaban a nevelési/tanév év elején irasban
megnevezi ezt a személyt, A koznevelési intézménynek meg kell bizonyosodnia arrol a
gyermek biztonsaga érdekében, hogy a sziild dltal meghatalmazott személy és az intézménybe
a gyermekért érkezé személy azonos-e. Erre a legbiztonsagosabb és legegyszerlbb mod, ha a
szills a meghatalmazasban az érintett személy szemdélyi azonositéjat megadia, amelyet a
koznevelési intézmény ellendrizni tud.

E személyi azonosito Srzésével, térolasaval a koznevelési intézményben adatkezelés valosul
meg, melynél kovetelmény, hogy az érintett ehhez onkéntes hozzdjaruldsat adja. A sziiloi
meghatalmazashoz keriiljon csatolasra az adatkezelésre, - taroldsra vonatkozo hozzajaruld
nyilatkozat 1s.

3.9. Adattovabbitas:
Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

3.10. Nyilvanossagra hozatal:
Az adat barki szamara tortén6 hozzaférhet§vé tétele

3.11. Adatidriés:
Az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tobbé
nem lehetséges




3.12. Adatmegsemmisités:
Az adatokat tartalmazé adathordozoé teljes fizikai megsemmisitése

3.13. Adatfeldolgozas:

Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl,
valamint az alkalmazas helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon
végzik

3.14. Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezelével kotott szerzodése alapjan- beleértve
a jogszabdly rendelkezése alapjan torténd szerzOdéskotést is- adatok
feldolgozasat végzi

3.15. Adatallomany:
Az egy nyilvéantartasban kezelt adatok 0sszessége

3.16. Harmadik személy:
Olyan természetes vagy jogi személy illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozoval

3.17. Adminisztrator:
Az adott programra vonatkozoan a felhasznalok és jogosultsagok bedllitasara
jogosult személy

4. A GDPR alapelveirol

A személyes adatok kezelésére vonatkozd alapelveket a GDPR 5. cikke tartalmazza, amelyek
széleskort ismerete azért fontos a koznevelési intézményekben adatkezelést végzdk szamara,
mert ezen elveknek az egész adatkezelési tevékenységilket 4t kell hatniuk, az adatkezeldknek
minden egyes miivelet soran érvényesitenie kell azokat.

4.1. Jogszeriiség, tisztességes eljdras és dtlithatosag:

Jogszerilség, tisztességes eljaras és dtlathatésag”: a személyes adatok kezelését jogszeriien
8s tisztességesen, valamint az érintell szdmdra duldthaté médon kell végezni [GDPR 5. cikk
(1) bekezdésének a) pontja].




A fenti elv a gyakorlatban oly moédon valdsuthat meg, ha a koznevelési
intézmények 4tlathatova, megismerhetdvé teszik a tanulok, gyermekek és
torvényes képviseldik szamara az adatkezelési folyamataikat: milyen személyes
adatokat gytjtenek roluk, milyen moédon, hol és mennyi ideig taroljak azokat,
milyen feltételekkel tovabbithatéak, milyen jogok gyakorldsa illeti meg Oket
ezzel kapcsolatban.

A fenti elv megkoveteli azt is, hogy a személyes adatokra vonatkozo
tajékoztatas konnyen hozzaférhetd legyen ¢s kozérthetd, hétkoznapi nyelvezettel
keriiljopn megfogalmazasra, de a koznevelési intézmények téjékoztatasi
kotelezettségét a tovabbiakban még részletesen targyaljuk.

Az érintett ,,hozzaférési joga” is elvi ¢llel mondja ki ezzel kapcsolatban, hogy
az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeldtdl visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
Jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az ahhoz tartozé relevdns informdciokhoz
hozzdférést kapjon, gy, mint példaul az adarkezelés céljai, vagy az érintett személyes adatok
kategéridi [GDPR 15. cikk (1) bekezdésének a)-b) pontjai].

Fontos kiemelni itt a ,,masolathoz valé jogot” is, ami alapjan a szil6nek
jogaban all akar a gyermeke altal az iskoldban megirt dolgozatokrol,
felmérésekrdl is masolatot kérni, és az iskolanak kotelessége azt elkésziteni €s
kiadni, de csak olyan feltételekkel, ha czen jog gyakorldsa nem érinti
hatranyosan masok jogait és szabadsagait. Az iskoldkban a csoportmunka
keretében szervezett tananyag-feldolgozas €s —szamonkérés, teljesitménymerés
mér altalanos gyakorlat, ennek megszervezése tudas tekintetében homogen
csoportban vagy kilonbozé képességli gyermekek egyuttmunkalkodasa réveén is
megszervezhetd.

A csoportmunka értékelése esctén a GDPR rendelkezései szerint minden egyes
szilét megilleti az a jog, hogy gyermeke teljesitményérdl tajékozodhasson, de
csak és kizarolag a sajat gyermeke eredményét ismerheti meg, masét nem.

A GDPR 15. cikkének (3) bekezdése alapjan az adatkezeld az adatkezelés tdargydt képezd
személyes adatok masolatdt az érintett rendelkezésére bocsdtja. Az érinteft dltal kért fovabbi
mdsolatokért az adatkezeld az adminisztrativ kéliségeken alapuld, ésszeril mértékil dijat
szamithat fel. Ha az érinteit elekironikus viton nyijtotia be a kérelmet, az informacidkat széles
kérben haszndit elektronikus formdtumban kell rendelkezésre bocsdtani, kivéve, ha az érintett
mdsként kéri. A korlat e jog gyakorlasaval kapcsolatban a GDPR 15. cikkének (4)
bekezdésében jelenik meg, miszerint a (3} bekezdésben emlitett, mdsolat igénylésére
vonatkozo jog nem érintheti hatrdnyosan mdsok jogait és szabadsdgait.




4.2. Célhoz kitottség:
L Célhoz kotbitség”: a személyes adatok gydjiése csak meghatdrozott, egyértelmii és jogszerti
célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal bssze nem egyeziethetd médon, a 589,

cikk (1) bekezdésénck megfelelGen nem mindsiil az eredeti céllal dssze nem egyezlethetének a
kiinérdeldi archivdlds céliabdl, tudomdnyos és torténelmi kutatdsi céIbél vagy statisztikai
célbol torténd tovabbi adatkezelés [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének b) pontja].

A gyermek, tanulé adatai koziil a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye,
tersadalombiztositdsi azonosité jele, sziilje, torvényes képvisellje neve, sziilje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és telefonszdma, az ovodai, iskolai egészségiigy
dolumentdcié, a tanuld- s gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak
megdllapitdsa céljdbol az egészségiigyl, iskola-egészségiigyi feladatot elldté intézménynek
fovabbithaté [Nkt 41, § (7) bekezdésének c) pontjal.

A gyermek, tanuld adatai kbzil a neve, szilletési helye és ideje, lakShelye, tartdzkoddsi helye,
sziilGje, tdrvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi
helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasstdséval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl& gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek-
s ifjusagvédelemmel foglalkozod szervezetnek, intézménynek tovabbithaté TNkt 41. § (7)
bekezdésének d) pontja].

A vizsgalt elvvel kapcsolatban megallapithatjuk, hogy az Nkt. mar a GDPR
megsziiletése el6tt szigora célhoz kotditségt rendszert allitott fel a tanulok
érdekeinek és jogainak védelmében. Példaul a kiilonbozd igényjogosultsagok
clbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adattovabbitas feltételrendszere is
elhelyezésre keriilt az Nkt.-ban. A nevezett személyes adatokat az intézmeny
tehat onhatalmilag, mindennemii felhatalmazas nélkiill nem hasznathatja fel,
nem tovabbithatja barkinek, a rendelkezés pontosan meghatarozza, hogy milyen
tipusu adatok, milyen célbol, kinek a részére tovabbithatoak.

Az intézményen kiviil szervezett programok (pl. kirandulas, szinhaz) esetében a
tarsadalombiztositasi azonosité jel (a tovabbiakban: TAJ szam) kezelése,
atadasa az adott, eseti segitséget ellato egészséglgyi szervezet szamara altalanos
gyakorlat. Az Nkt. 41. § (4) bekezdése kijeloli azt az altalanos adatkezelési kort,
amelyet a koznevelési intézmeny nyilvantarthat. (Az Nkt. 41. § (4a) bekezdés
tovabbi adattartalom nyilvantartasat is lehetové teszi.) Az Nkt. 41. § (7)-(8)
bekezdése a tovabbithatd adatok és cimzettek korét hatarozza meg, A TAJ szdm
tovabbithatosagara vonatkozéan az Nkt. 41. § (7) bekezdésének c¢) pontja ad
felhatalmazast, tehat nemcsak az iskola-egészségiigyi szervezetnek, hanem pl.
egy kirandulas esetén az eseti segitséget nyljto egészségiigyi szervezetnek is
atadhat6 ez a személyes adat.




Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének d) pontja ad fethatalmazast és részletezi azon
adatok korét, melyet a koznevelési intézmény tovabbithat a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisagveédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek.

Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének ¢) pontja értelmében a gyermek, tanulé adatai kibzill

az igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz szitkséges adatai az igénybe vehetd dllami
tamogatds igénylése céljabdl a fenntarté részére tovabbithato.

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. E cél érvényre jutdsat az adatkezelés minden
fazisdban biztositani kell.

4.3. Adattakarékossag:

Adattakarékossag”: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjdbol megfeleldek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a szitkségesre kell korldtozédniuk [GDPR 5. cikk (1)
bekezdésének ) pontjal.

A fenti elv gyakorlati érvényesiilése megkoveteli a koznevelési intézményekt6l
azt, hogy pontosan szamba vegyék és felmérjek, hogy milyen adatokat kezelnek,
és ebbdl kovetkezik az is, hogy a cél elérése szempontjabdl jogszertitlen
adatkezelési gyakorlatukkal fel kell hagyniuk. Amennyiben példaul egy
formanyomtatvanyon a torvényes képviseld az eddigiekben még felhivasra
keralt arra, hogy adja meg a munkahelyi beosztasat, illetve életkorat is, €s ezen
informaciok a cél elérése szempontjabdl valdjaban irrelevansak, az iskolanak a
jovoben fel kell hagynia az ilyen tipusi adatok bekérésével.

4.4. Pontossag:

. Pontossag”: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik;
minden ésszerti intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék
[GDPR 3. cikk (1) bekezdésének d) pontjal.

A GDPR 16. cikke szerint az érintett jogosull arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatian
késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve
az adatkezelés céljdt, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészit§ nyilatkozat 1itjan torténd — kiegészitését.

Az intézmény kotelessége, hogy a kezelt személyes adatallomanyt precizen
vezesse, naprakészen tarisa. A targyalt elvvel kapcsolatban az érintett
helyesbitéshez val6 jogara” (GDPR 16. cikk) is fel kell hivni jelen esetben a




figyelmet, miszerint az érintett jogosult arra, hogy amennyiben példaul azt
észleli, hogy a koznevelési intézmeny nyilvantartasaiban tévesen szerepel a
neve, lakcime, vagy barmilyen mas személyes adata, jelezze ennek tényét, €s
ilyen esetben a koznevelési intézménynek indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitenie kell a téves adatokat.

Az intézmény adattorlési kotelezettsege a GDPR 17. cikkében szabalyozott
HLorléshez valoé joggal” (,az elfeledtetéshez valo jog”) is osszekapcsothato,
miszerint az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, példaul abban
az esetben, ha a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat
gyiijtotték vagy mds modon kezeltek [GDPR 17. cikke (1) bekezdésének a) pontjal, vagy

abban az esetben is, ha a személyes adatokat jogellenesen kezelték [GDPR 17. cikke (1)
bekezdésének d) pontjal.

Az ,adatkezelés korlatozdsahoz valé jog” (GDPR 18. cikk) az eldzdekben
ismertetett joghoz nagyon hasonld jogintézmény, lényegét az adja, hogy az
érintett jelen esetben azt Kkérheti, hogy torlés helyett csak zéroljék az adatait, igy
ebben az esetben csak az adatok tarolasa engedélyezett, minden mas miivelet
(kevés kivételtol cltekintve) 1ényegében tilos, és ez az 4llapot addig fennmarad,
amig példaul az adatok pontossagat nem sikertl tisztézni [GDPR 18. cikk (1)
bekezdés a) pontjal.

4.5. Korlatozott tarolhatésig:

. Korldtozott tdrolhatésdg”: o személyes adatok taroldsanak olyan formdban kell torténnie,
amely az érintetiek azonositdsat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szitkséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tdroldsdra
csak akkor keriilhet sor, amennyiben o személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1)
bekezdésének megfelelGen kozérdekil archivilds céljabdl, rudomdnyos és (orténelmi kutatdsi
célb6l vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasdra is figyelemmel [GDPR 5. cikk (1) bekezdésének ) pontjal.

A koznevelési rendszer szabalyanyaga szamos esetben konkrét adattorlési
kotelezettséget ir el az intézmények szdmara, amit a kiilonbozo intézményi
dokumentumokra meghatarozott specialis brzési idokkel szinkronban kell
értelmezni. {gy példaul a torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék nem
selejtezhetdek, a naplokat 5 évig kell orizni.?? A specialis 6rzési 1dok
meghatarozasanak a kilonbozd ellendrzések kapesdn 1s van jelentGsége. A
kozponti koltségvetésbol igényelt és elszamolt tamogatasok ellenbrzésére az
elszamolés lezéarasa, illetve a koltségvetesi beszamolé elfogadasat kovetd ot évig




kertlhet sor, e miatt is indokolt a tantigyi dokumentumok tobbségének ot éves
orzési ideje.

A csoportnaplo, az osztalynaplo az adott tanévre, nevelési évre vonatkozéan
tartalmazza a csoport nevelési feladatait, a fejlodést elosegitod tartalmat, érickeld
feljegyzéseket, tanulményi elbrehaladasat, ezzel munkaiigyi dokumentdcié
megalapozodjaként a pedagogus munkavégzését, a tanulo, gyermek hianyzasat,
illetve jelenlétét, valamint a didk elémenetelét, az év kozbeni, valamint a tanév
végi értekelést.

A fentickben ismertetett ,torléshez valé jog” (,,az elfeledtetéshez valo jog”)
ériclmében tehat az érintettnek jogaban all kérnie azt is, hogy 6rzési ido letelte
utan kezelt adatait toroljék a koznevelési intézmények.

4.6, Integritds és bizalmas jelleg:

Integritds és bizalmas jelleg”: a személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazdsdaval biztositva legyen a személyes
adatok megfelel§ biztonsdga, az adatok jogosulatian vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosoddasdaval szembeni védelmet is ideérive [GDPR 5.
cikk (1) bekezdésének f) pontja)].

A megfeleld biztonsagi intézkedések biztositdsa az adatkezelés kapcsan az
intézmények szamara is kovetelmény, annal is inkabb, mivel az adatkezelés
targyat a gyermekek személyes adatain tl szenzitiv adatok is képezik.

4.7, Elszamoltathatésiag:
. Elszdmoltathatdsag”: Az adatkezeld felels az (1) bekezdésnek valé megfelelésért, tovdbbd
képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsdra {GDPR 5. cikk (2) bekezdése].

Az clv alapjan az intézmények is felel6sek a fentiekben nevesitett adatkezelési
elvek betartasaért, melyeknek egész adatkezelési tevékenységik soran
érvényesiilni kell, és amelyek sérilése esetén akar 20 millio eurdig terjedd
birsag is kiszabhatd. Magyarorszagon a GDPR  rendelkezéseinek
érvényesiléséért a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (a
tovabbiakban: NATH) felel.




5. A GDPR szenzitiv adatok kezelésével kapcsolatos szabalyai

A GDPR definicioja szerint a magyar koznevelési intézményekben kezelt SNI-s,
BTM-s adatok tovabbra is a szenzitiv adatok korébe tartoznak, igy kezelésik
soran tovabbra is fokozott koriiltekintéssel kell eljari. Fo szabaly szerint tilos a
szenzitiv adatok kezelése, illetve a koznevelési intézményekben tOrténd
szenzitiv adatok kezelésének tovabbra is az érintett adatkezelésre vonatkozo
kifejezett irasbeli hozzajarulasan kell alapulnia, vagy a GDPR feltételrendszerét
megtartva uni6s jogi aktusra vagy magyar torvényi felhatalmazasra kell
visszavezethetonek lennie. Utdbbira példa, hogy az Nkt alapjan a koznevelési
intézményeknek nyilvan kell tartania a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatokat, amibe a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nchézséggel kizdd gyermekek, tanulok adatai is
beletartoznak. A mar az érintett hozzijarulasanal targyalt példa jelen esetben azzal
kapcsolodik ide, hogy a gyermekre vonatkozo egészségiigyi adat (az, hogy milyen
gy6gyszereket szed) szenzitiv adatnak mindsiil, és a kifejezett irasbeli hozzajarulasra az
egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozoan éppen a gyermek érdekeben keril sor.

A fentiekben targyalt ,,célhoz kototiség” elve ebben a targykorben is megjelenik, hiszen az
Nkt. a szenzitiv adatok tekintetében is szigoruan meghatdrozza azt, hogy példdul az SNI,
BTM adatok milyen feltételekkel tovabbithatoak az intézmények kozott.

A GDPR definicidja szerint a szakszervezeti tagségra utaldé személyes adat is
szenzitiv adatnak mindsil. A munka torvénykonyvérdl széloe 2012. évi L
t6rvény (a tovabbiakban: Mt) 274. § (1)-(5) bekezdései értelmeben a
munkavallalét  szakszervezeti érdek-képviseleti tevékenységének ellatasa
érdekében munkaid6-kedvezmény illeti meg, amit a szakszervezet altal
megjeldlt munkavallalé veheti igénybe, igy az emliteti szenzitiv adatot a
munkaidé-kedvezmény igénybe vétele céljabol kezelheti a koznevelési
intézmény, amire jelen esetben nem az Nkt., hanem az Mt. ad felhatalmazast.

Az intézményi adatkezelés vonatkozasaban az alabbi kettd nevesitett kivételnek
van a o relevancigja:

A GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pontja alapjan az altaldnos tilt6 klauzula nem
alkalmazando, ha az érintett kifejezett hozzdjdruldsdt adta az emlitett személyes
adatok egy vagy t6bb konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unios
vagy tagdllami jog tgy rendelkezik, hogy az (1) bekezdésben emlitett tilalom
nem oldhatd fel az érintett hozzdjdruldsdaval.

A GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontja szerint az altalanos tilté klauzula szintén
nem alkalmazandd, ha az adatkezelés jelentls kozérdek miatt szitkséges, unios
jog vagy tagdllami jog alapjdn, amely ardnyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges tartalmdt, és




az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelel és konkrét
intézkedésekel ir eld.

Az Nkt. 41. § (8) bekezdésének a) pontja alapjdn a gyermek, a fanuld sajdtos nevelési
igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartdsi rendellenességére
vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgdlal intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények
egymds kizott tovdbbithaio.

Részletezd rendelkezések

6. A személyes adatok védelme:

6.1. Az ugyiratokat és az iratokban szerepld személyes adatokat a hatalyos
gyviteli és iratkezelési szabalyzatnak, az intézmény SZMSZ-ben a Koznevelési
intézményben nyilvantartott és kezelt személyes ¢s kulonleges adatok fejezete
alapjan és e szabalyzatban eldirtak szerint kell kezelni és tarolni.

6.2. Az ugyiratok, taniigyi dokumentaciok, nyomtatvanyok kezelése, Orzése
soran illetéktelen személy azok tartalmaba betekintést nem nyerhet, ezert a
kijelolt tgyintéz6 és minden - az uggyel kapcsolatba keriilé kozalkalmazott-
felelfsséggel tartozik.

6.3. Az Grzési id6 alait az iratokkal kapcsolatos barmilyen adatkezelési
eseményrol irasos feljegyzést kell késziteni.

6.4. Az irat tipusatol fuggden az Irattari terv hatarozza meg az Orzési 1dot,
amelynek lejarata utan az iratot selejtezni kell, vagy a levéltarnak kell atadni
tovabbii drzésre.

6.5. Az tgyiratok 6rzési idejénck lejarta utan az adatokat tordlni, illetve az
adatokat tartaimazé adathordozokat Gigy kell megsemmisiteni, hogy az azon
szerepld személyes adtok felismerhetetlenek ¢s helyreailithatatlanok- torolinek
tekinthet6k- legyenek.

6.6. Személyes adatok felvételét megelozoen az érintett felet tajékoztatni kell az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd jellegérdl. Kotelezd adatszolgaltatas
esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt.




6.7. A kilonleges adatok kezeléséhez az ligyfél, érintett, sziild, t6rvényes
képvisels, kozalkalmazott hozzajaruldsat frasban rogzitett nyilatkozattal kell
kérni, kivéve, ha a hozzgjarulasat, illetve a kulonleges adatat irasbeli
beadvanyban maga az tigyfél kozolte.

6.8. Az lgyintézés soran csak azokat a személyes vagy kiilonleges adatokat
szabad felvenni, amelyek az iigy szempontjabél feitétlentil szikségesek. A
felvett adatokat csak az adott gy intézése érdekében szabad felhasznalni, mas
eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatok dssze.

6.9. A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezeles
célja megszint vagy modosult, - az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltakkal sszhangban- haladéktalanul, illetve az el6irt megbrzési hatéridd
leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazo egyeb
mellet kell gondoskodni. A digitalisan rogzitett adatokat, ha céljukat betoliotick,
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozdsa érdekében felismerhetetlenné kell
tennt.

6.10. Az adatminbség biztositasa céljabol személyes adat csak az ugyfel, az
érintett személyének azonositasara alkalmas és érvényes hatésagi igazolvanybol
kérhetd. Az adatfelvétel és tovabbi adatkezelés folyaméan tigyeini kell, a
személyes adtok pontossagara, teljességére és iddszeriiségére.

6.11. A digitalisan vagy papiralapt beadvanyban rogzitett személyes ¢és
killonleges adatokat, amennyiben az adatrogzités a céljat betoltotte, tovébbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné kell tenni, tor6lni
kell.

6.12. A személyes adatokat is tartalmazé iratot az intézménybdl kivinni,
valamint munkahelyen kiviil feldolgozni, tarolni- munkakori feladat ellatasanak
kivételével- csak a szervezeti egység vezetdjének engedélyével lehet. Az
Ugyintézé ez esetben s koteles gondoskodni arrél, hogy tartalmat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg.

6.13. Az iratokat, adatokat tovéabbitani csak az intézmény kommunikéacids
rendszerén (intézményi telefonvonal, intézményi elektronikus levelezbrendszer,




koznevelés informacios rendszer keretén beliil, orszagos statisztikai adatgy(ijtési
program keretén beliil) illetve postan keresztiil lehet.

6.14. Akéar ugyintéz6nél, akar irattarba 1évd iratba az intézmény vezetljén,
intézményegység vezetdjén kivill mas személy csak akkor tekinthet be, ha ezt a
pedagogusi, kozalkalmazotti tevékenységével Osszefiiggd feladatellatas
szilkségessé teszi. A betekintési jog gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy
ezaltal mésok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkoz6 szemelyes
adatokat valamilyen modon ki kell iktatni, el kell takarni). Ugyanigy kell eljarni
masolat, kivonat készitésekor 1s.

6.15. Az tgyintézés alatt 1év6 iratokat az intézményben zarhato helységben,
lehetbleg zarhato iratszekrényben, elkilonitetten kell tdrolni. Az iroda
helységeket a kozalkalmazott tavollétekor kulesra kell zarni. Az irodahelységek
nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az ¢rintett
fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik. A személyes adatokat is tartalmazé
jratokat munkaid6n tal zarhato szekrényben kell elzarmni.

6.16. A kozalkalmazott, az tgyintéz6 koteles az informatikai eszkozokon
(szamitogépeken, adathordozon) tarolt adatokat ugy kezelni, gy tarolni, hogy a
védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Amennyiben
munkahelyét elhagyja, koteles a szamitogépen a felhasznaloi fiokjabol
kijelentkezni, illetve munkaidd végeztével a szamitogépet kikapcsolni.

6.17. Az tigylélfogadasra, illetve sziild, torvényes képviseld fogadasara szolgalo
iroddkat ugy kell kialakitani, olyan korilményeket kell teremteni, amelyek
kizarjak azt, hogy az érintettek altal clmondtak illetéktelenck tudomasara
Jussanak.

6.18. Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési
jogosultsagot az intézmény vezetdjének személyre lebontottan, a munkakori
leirasban kell meghataroznia ¢s az id6észerti allapotnak megfeleléen nyilvan kell
tartania. A hozzaférési jogosultsagot csak a legszitkségesebb korben, az
igyintéz6 munkakori feladatai ellatisahoz kapcsolddoan engedélyezhetd.

6.19. Az elektronikus Ggyintézés soran keletkezeit munkapéldanyt vagy egyeb
okbdl feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisitent, torolni kell.




6.20. Az adatok tarolasi modjat ugy kell meghatarozni, megvalasztani, hogy- az
adattérlési hatarid6é lejartakor vagy egyéb torlési ok felmerilésekor- a torlés
elvégezheto legyen.

6.21. Az mtézmény kozalkalmazottai kotelesek a munkajuk sordan megismert
informéciokat bizalmasan kezelni.

7. A személves adatok célhoz kototisége

7.1. Személyes adat kizardlag meghatdrozott célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. E cél érvényre jutdsat az
adatkezelés minden fazisaban biztositani kell.

7.2. A személyes adatok védelméhez fiizdd6 jogot és az érintett személyiségi
jogait - ha a térvény kivételt nem tesz- az adatkezeléshez fiiz6dd mas érdekek
(ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat)- nem sérthetik.

7.3. Az érintett adatkezeléshez hozzdjaruld nyilatkozata nem- illetve csak
kifejezett szdndéka, beleegyezése esetén- terjed ki arra, hogy személyes adatait
nyilvanossagra hozzak.

7.4. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak

megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas és csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet6.

8. Kotelezé nvomtatvanyvok az Ovodaban:

8.1 Ovodai torzskionyv:

Az Ovodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal. Vezetése az
ovodavezeté feladata, aki a bejegyzett adatok valodisagaért felelds, illetve
aldirdséval az 6voda korbélyegzdjével koteles azokat hitelesiteni. A torzskonyv
tartalmat a rendelet 92.§- a hatarozza meg.

8.2. Ovodai felvételi elGjegyzési napléo:
Az o6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal. Fel kell tintetni
benne az Ovoda nevét, cimét, OM azonosité jelét, nevelési évet, naplo




megnyitasanak és lezérasanak idopontjat, 6vodavezetd alairésat, oOvoda
korbélyegzojének lenyomatdt. Nevelési év végén fel kell tintetni a felvételre
jelentkezo, felvett a fellebbezés eredményeként felvett, felmentésben részesild
gyermekek szamat. Gyermekenkénti tartalmat rendelet hatarozza meg 89.§(3). A
naplo vezetése gyermek felvételkor az ovodavezetd, egyéb adminisztraciot
tekintve az 6vodatitkar feladata.

Gyermekenkénti tartalma:

- sorszam, keltezés

- neve

- oktatasi azonosité szama

- szitletési helye, ideje

- allampolgarsaga

- lakcime/ tartdzkodasi hetyének cime

- a jogszerii tartozkodast megalapozo okirat szama

- nem magyar allampolgéarsag esetén a tartozkodas jogcime

- a felvétel id6pontja

- jogviszony létesitésének ideje

- jogviszony létesitésér6l hozott hatarozat szama

- fellebbezés kelte, iktatészama

- apja (torvényes képvisel6) neve

- anyja sziletési neve

- szillé napkozben elérhetd telefonszama

_ sziilé elektronikus clérhetdsége (amennyiben igényli a felvételrdl meghozott
dontés eredményérdl szolo értesitést)

_ kotelezd felvételt biztositdé d6voda, vagy kijelolt évoda

- melyik 6vodaba jelentkezett még?

- a gyermek jelenleg részsiil —e bolcsddei vagy dvodai ellatasban?
- Megjegyzések rovatban (a felvételi elbiralas soran kiilonosen figyelembe
veenddk)

- ha a gyermek felmentést kért/ felmentésben részesil

8.3. Felvételi és mulasztasi naplo:

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara ¢s mulasztisainak vezetésere
szolgal. Fel kell benne tlintetni az 6voda nevét, cimét, OM azonosito jelét,
nevelési évet, csoport megjeldlését. A naplot az 6vodavezetd nyitja meg, pontos
kitoltése, vezetése a csoportban dolgozo 6vodapedagogusok feladata.




Gyermekenkénti tartalma:

- naplobeli sorszama

- neve

- oktatéasi azonositod szama

- szilletési helye, ideje

- dllampolgarsaga

- lakcime/ tartézkodasi helyének cime

- a jogszer( tartozkodast megalapoz6 okirat szama

- nem magyar allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcime

- a felvétel id6pontja

- jogviszony létesitésének ideje

- jogviszony létesitésérdl hozott hatarozat szama

- apja (torvényes képviseld) neve

- anyja szuletési neve

- sziilé napkozben elérhetd telefonszama

- megjegyzés rovatban (SNI- s gyermek esetén a szakvéleményt kiallito
szakértdi bizottsag nevét, cimét, szakvélemeny kiallitasanak idopontjat, szamat,
elvégzett feliilvizsgalatok, kovetkezo kotelezd feliilvizsgalat idopontjat.

8.4. Ovodai csoportnaplé:

Az ovoda pedagégiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. A csoportnaploban fel kell timtetni az Ovoda nevet,
cimét, OM azonosité jelét, mnevelési cEvet, csoport  megjeloléset,
ovodapedagogusok nevét, valtasi rendjiket, a megnyitas és lezaras helyét, idejét,
ovodavezetd alairasat, Ovoda korbélyegzdjének lenyomatat, a pedagégiai
program nevét. Tartalmat a rendelet 91.§(3) bekezdése hatarozza meg,
Tartalmazza még:

- a gyermekek névjegyzékét, ovodal jeliket

- gsszesitd adatokat,

- tankételes kortl gyermekeket,

- augusztus 31-ig a 7. életévét betdltott gyermekeket,

- a csoport napirendjét, hetirendjét,

- szitletésnapokat,

- szervezési feladatokat,

- nevelési feladatokat,

- a fejlédést eldsegitd tartalmat,

- értékeld feljegyzéseket,




- hivatalos latogatasok iddpontjat, céljat, ellendrzés szempontjait, latogatast
végzOk beosztasat, alairasat

- feljegyzéseket a gyermekesoport életébdl.

A csoportnaplot az Ovodavezetd nyitja meg, pontos kitoltése, vezetése a
csoportban dolgozé dvodapedagogusok feladata.

8.5. Ovodai szakvélemény:

Az Ovodéanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglalasara szolgalo
harom példanybol all6 nyomtatvany. A tankotelezetiség megallapitasahoz
szitkséges Ovodai szakvéleményen fel kell tiintetni 6voda nevét, cimeét, OM
azonosito jelét, a kiallitas helyét, idejét a dokumentum atvételét igazold sziildi
alairast. A szakvéleményt az o6vodavezetd allitja ki, melyet alairasaval ¢s az
intézmény korbélyegzojével hitelesit. Részletes tartalmat a rendelet szabalyozza
(93.§3-5).

Gyermekre vonatkozd tartalma:

- neve

- oktatasi azonosito szama

- sziiletési helye, ideje

- lakcime/ tartézkodasi helyének cime.

9. Az 6voda és bolesode altal hasznilt tovabbi dokumentumolk:

9.1. Gvermek fejlodésének nyomon kivetése, értékelés dokumenticidja
(személviség lap):

A gyermeki személyiség fejlodésének vizsgalata, mérése:

Ovodai nevelésink gyermekkozpontt, ennek megfeleléen a gyermeki
személyiség kibontakoztatasara torekszink. A gyermekek fejlettségeének mérését
szitkségesnek tartjuk, ezért 6vodasainkat a nevelési év folyaman 2 alkalommal
(januar, méjus) az alabbi teriletcken figyeljik meg, melyr6l a sziloket
tajékoztatjuk, akik ezt alairdsukkal igazoljak. A megfigyelések tapasztalatait
rogzitjiik, ahol valamilyen jellegli problémat, fejlodésbeli lemaradast észlelink,
egyéni fogadoora keretén belil jelezzikk, s egyben javaslatot tesziink,
kezdeményezziik a gyermek vizsgalatara, fejlesztésére a szakszolgalatok fele,
illetve egyéni fejlesztés keretén belil segitséget nydjtunk a felzarkoztatasban, a
tehetségiik kibontakoztatasaban.




Megfigyelés teriiletei:

I. a gyermek testi fejlettsége, egészségi allapota

II. mozgasanak fejlettsége, nagymozgésa, finommotorikus mozgasa

I11. gyermek érzelmi élete tevékenység kozben, szocializacioja

IV. a gyermek értelmi fejlettsége, beszédfcjlettsége, értelmi képességei,
készségei, tajekozotisaga

A személyiséglap pontos kitoltése, vezetése a csoportban dolgozd
dvodapedagogusok feladata.

9.2. Ovodai nyilvdntart6 lap:

Az étkez0 gyermekek  szamanak  naponkénti  myilvantartasara
(gvermekcsoportonként, valamint dsszesitve) szolgalo nyomtatvany.

A dokumentumon fel kell tintetni az dvoda hosszi bélyegzdjének lenyomatat,
gyermekcsoport megnevezését, nevelési évet. Kitoltése, vezetése a csoportban
dolgozé 6évodapedagogusok feladata.

A korai fejlesztésben, valamint a fejlesztd nevelésben- oktatasban részesitett
gyermek foglalkoztatasdhoz, benne az SNI-s, BTM-s gyermekek egyéni
fejlesztési terve, illetve a betétlapok, melyek a foglalkozasok sorszamat,
idépontjat, anyagat, a fejlesztést végzd szakember alairasat tartalmazzak.

A naplén fel kell tintetni a megnyitasanak, lezarasanak id6pontjat, ovodavezetd
alafrasat, a fejleszté naplo vezet6jének nevét, szakképesitését, a fejlesztés
iddtartamat.

A napl6 lezarasaként tartalmazza:

- a gyermek tanévi fejlodésének értékelését, dllapotat a tanév végén, illetve
az egyéni fejleszté naplé szimozott oldalinak mennyiségét,

Gyermekre vonatkozoan:

- neve

- szliletési helye, ideje

- anyja szuletési neve

- lakcime/ tartozkodasi helyének cime

- a gyermek vizsgalatat végz6 SzakértSi Bizottsag neve, cime, telefonszama,
szakvéleményének szama

- gyermek allapota a foglalkozas megkezdésekor.




9.4, Lsz. melléklet a 15/2013. (11.26) EMMI rendelethez (vizsgalatok
felterjesztéséhez). A dokumentum tartalmat a rendelet hatarozza meg.
Gyermekre vonatkozdéan:

- A gyermek, tanuld személyi adatai

- A gyermek nevelését, oktatasat ellatd intézmény adatai

- A gyermek, tanulo eddigi intézményes fejlesztésére, nevelésére, oktatdsara
vonatkozé adatok

- A gyermek, tanulo jellemzése

A dokumentumon szerepel még:

- az intézmény részérdl a kérelem kitoltésében kozremitkodo, a vizsgalatok
eredményeinek lehetséges kovetkezményeirdl, a sziilonek a vizsgalattal €s annak
megallapitasaival Kkapcsolatos jogairdl tdjékoztatdst nyujté pedagogus neve,
beosztisa

- sziilgi nyilatkozat a szakértdi bizottsdg vizsgalatanak el6készitéséhez,
megszervezésehez

- sziil6i nyilatkozat a gyermek, tanulé halmozottan hitrinyos helyzetérol.

- a dokumentum keltezésének helye, ideje, sziilo(k) alairasa

A dokumentumot az o6vodapedagogusok toltik ki, az dvodavezetd alairasaval,
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval hitelesiti.

95. 6. szamu melléklet a 328/2011. (XIL.29) Kormany rendelethez:
Nyilatkozat a Gyvt. 21/B.§. (1) bekezdés a) pontja szerinti ingvenes
bilesodei, mini bolesédei és ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez:
Tartalmat a rendelet hatarozza meg.

9.6. Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv:

A dokumentum 5 évre rogziti az intézmény pedagogusainak pedagogus
tovabbképzésre vonatkozo tervezetét és az ehhez kapcesolddo feladatokat.
A dokumentumot az intézményvezetd késziti el.

Tartalma pedagégusokra vonatkozéan:

- REeve, anyja neve

- sziletési helye, 1deje

- lakcime/tartézkodési cime

- alapdiploma megszerzésének éve

- tovabbi diploma, tanfolyam megszerzésének ¢ve

- szakvizsga megszerzésének Eve.




9.7. Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgilati adtok (C.3151-2/A) hozzi
kapcsolédé Beutalds munkakori orvosi alkalmassigi vizsgalatra:

Tartalma alkalmazottakra vonatkozéan:
- munkaltaté megnevezése, cime

- munkaltato alairésa,

- intézmény korbélyegzojének lenyomata,
- kiallitasanak helye, ideje

- munkavallalo neve,

- sziiletési helye, ideje

- lakcime

- anyja neve

- munkakore

- TAJ szama

- alkalmassagi vizsgélatra jogosult orvos
- kotelezd vizsgalatok, idépont, eredmény

9.8. Az alkalmazottak szabadsiginak nyilvintartisa:

Az intézményben dolgozok éves szabadsdgénak nyilvantartasra szolgalo
dokumentum. A szabadsag jogcimének feltfintetésével, illetve az adott évben
kivett szabadsagok idépontjainak meghatarozasaval vegiil osszesitésével. Pontos
kitoltése, vezetése a bolcsddében az intézményegység-vezetod, az dévodaban az
intézményvezetd- helyettes feladata.

A dokumentumban szerepld adatok:

- munkavallalé neve

- azonosito szama

- munkahelye

- beosztésa

- belépésének ideje

- munkaviszonyanak kezdete

- eltartott gyermekek neve

- sziiletési ideje.

9.9, Szabadsiagengedély (B. 18-49/V) tomb:
Az intézményegységekben az alkalmazottak névre  szolo, aktualis
szabadsagainak rogzitésére szolgdld nyomtatvany.




Tartalma alkalmazottakra vonatkozéan:

- munkavallalé neve

- munkahelye, beosztasa

- pontos cime a szabadsag alatt.

Vezetése a bolesddében az intézményegység-vezetd, az Ovodaban az
intézményvezetd- helyettes feladata.

9,10, Alkalmazottal jelenléti Kimutatasa;

A dolgozok jelenlétének, érkezésének és tavozasanak rogzitésére szolgalo
dokumentacio.
Pontos vezetése a kozalkalmazottak feladata.

9.11, 4 bilcséde intézményegységhen az alkalmazottak tovabbképzési
kotelezettsépe teljesitésének nyilvantarfasa:

A 9/2000. (VIII. 4) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast vegzd
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl alapjan, a személyes
gondoskodast végzo személy folyamatos szakmai tovabbképzésben koteles részt
venni. Pontos vezetése az intézményegység- vezetd feladata.

A dokumentumban szereplé adatok:

- név

- nyilvantartasi szam

- sziiletési hely, id6

- anyja neve

- szakképesitése.

9,12,  Alkalmazott nvilatkozata arrél, hogy nem folyik ellene
gvermekbintalmazds miatt eliaras:

A dokumentumban szerepld adatok:

- név.,

9.13. Felvételi konyv (C. 3354-10), vagy szamitégépes adatnyilvantartas:

A felvételi konyv évekre lebontva tartalmazza a bolcsodébe felvett oOsszes
gyermek adatait, felvételiknek és végtavozasuknak datumat. Vezetése az
intézményegység- vezetd feladata.




A dokumentiumban szereplé adatok:
- gyermek neve

- sziiletésének helye, ideje

- sziilok neve

- foglalkozasuk

- munkahelyiik neve

- lakeim.

9.14. Gyvermelkek személyi nvilvintartasa;

A). Megillapodas az ellitds igénybevételérol:

A Gyermekvédelmi Torvény (Gyvt.) szabalyozasa alapjan kotelezden vezetendd
dokumentum, amiben irasban tajékozdodik a szilé a bolesoder cllatas
idoétartamarol, helyérél az cllatas feltételeirl, megsziintetésének okairol.
Emellett tdjékoztatja a sziilt, hogy az ellatas keretén belil a gyermek, illetve a
szilld szamara mit biztosit. Pontos kitdltése az intézményegyseég- vezctd
feladata.

A dokumentumban szerepldé adatok:

- gyermek neve

- sziiletési helye, ideje

- az eljaro6 sziild neve, sziletési helye, ideje

- lakcim.

B). Sziil6i nyilatkozat a tdjékoztatdsi kitelezetiség megtirténtérol:
A Gyvt. altal kotelezben vezetendd dokumentum.

A dokumentumban szereplo adatok:

- szUl6 neve

- lakeim.

Pontos vezetése az intézményegység- vezetd feladata.

C). Munkaviszony igazolds:
A bolcsbdei felvétel alapvetd torvényi feltétele a szildk munkaviszonya. Ennek

igazolasanak céljabol kotelezden bekérendé dokumentum. Hianyaban,
jogszabaly altal meghatdrozott szervek (védoénd, gyermekorvos, Gyamiigyi
Hivatal), illetve szocidlis okokbdl lehet indokolt a gyermek felvétele az
intézményegységbe. Pontos vezetése az intézményegység- vezeto feladata.




A dokumentumban szerepld adatok:
3112

- szilletési hely, id6

- lakcim

- munkahely adatai

D). Bolcsddei felvételi kérelem:
Az intézményegységbe tortén6 beszoktatdst megeldzd felvételi eljaras

dokumentuma, amiben a sziilé rovid indoklassal kéri, gyermeke nappali
feligyeletének ellatasat. Nyilvantartasa az intézményegység- vezetd feladata.

A dokumentumban szereplé adatok:

- lakcim

- gyermek adatai: név, sziiletési hely, id6

- sziillok adatai: név, foglalkozas, munkahely

- kozos héaztartasban 616 gyermekek adatai: név, sziiletési hely, id6.

E). Ideiglenes lakcimmel rendelkez6 gyermekek esetén lakeimet igazold
hatésagi_igazolviny (misolat), nyilatkozat az életvitelszerii tartézkodasi

helyrdl:
Gyvt. alapjan a bolcsddébe elsbdlegesen Fonyod varos kozigazgatasi teriiletén

lakcimmel, ennek hidnyaban ideiglenes lakcimmel rendelkezd gyermekek
vehetok fel.

A dokumentumon szereplé adatok:

- személyes adatok sziilo

- személyes adatok gyermek

- ideiglenes lakcim.

Nyilvantartasa az intézményegység- vezetd feladata.

F): Vidéki gyermekek esetén lakcimet igazold hatésigi igazolviny

(masolat):

Gyvt. alapjan 20%-ban engedélyezett vidéki gyermekek cllatasa is amennyiben
a helyi gyermekek ellatdsa mellett van szabad hely a bolcs6dében.

A dokumentumon szereplé adatok:

- személyes adatok gyermek

- lakeim.




G): Ertesités bilestdei felvételrdl:
Kotelezd dokumentum, amiben a sziil6t értesiti az intézményegység a gyermek

felvételérol. A masolat képezi az intézményi dokumentacié részét.
A dokumentumban szerepld adatok:

- 57116 neve

- lakcim

- gyermek neve

- sziiletési hely, 1d0.

Nyilvantartdsa az intézményegység- vezetd feladata.

H). Speciilis étkeztetésre vonatkozo szakorvosi javasiat

A bolcsbdébe felvett gyermekek specidlis étkeztetését alatamasztd egészségligyl
dokumentum, aminek alapjan a gyermek szaméra az elirt, specidlis étrend
biztositott.

A dokumentumban szereplé adatok:

- gyermek neve

- szitletési hely, 1d6

- lakcim

- anyja neve

- TAJ szam.

D. A személyes sondoskoddst nyajté gyermekijéléti alapellitisok és
gyermekvédelmi _szakelldtdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol sz616 328/2011. (X11. 29.) Korm, rendelet.

A nyomtatvany tartalmazza a gyermek neve mellett az ellatasi napokon tortént
jelen-, illetve tavollétet napi és csoportonkénti bontasban.

Pontos vezetése az intézményegység- vezetd feladata.

D). Etkezik napi jelenléti kimutatisa:
MSZ 16 115-78 szamu nyomtatvany. A gyermekek napi jelenlétét illetve

hianyzésat tartalmazza havi bontasban. Pontos vezetése az intézmenyegyscg-
vezetd feladata.

9, 15. Kisgvermekneveldk Altal vezetett dokumentacio:

A). Csoportnaplo:

A bolcs6dében modszertani levél alapjan kotelezben vezetett dokumentum. A
csoportnapld a napi illetve a heti aktudlis adatok mellett a csoportok




osszeallitasat és az azokhoz rendelhetd adatokat mutatja az adott nevelési évben.
Ezen tul, a kisgyermekneveld heti tevékenységének tervezetét, a gyermckek
jeleit, a beszoktatasok datumait, jelen €s tavolletet, hémérsékletet esetleges
gyogyszer adasat illetve heti étrendet, napi kisgyermeknevel6i Osszegzest
tartalmaz.

A dokumentumban szerepld tovabbi adatok gyvermekekre vonatkozéan:
~ gyermek neve

- sziletési 1do

- lakcim

- stily, magassag, mellkorfogat ¢s fejkorfogat.

B.) Bolcsidei gyermek-egészségiigyi torzslap (C.3354-6/a.r.sz.ny.I.):

Bolcsédei felvételkor kiatlitott dokumentum, ami f6ként orvosi, védonoi
feljegyzéseket, statusokat ¢és kisgyermekneveldi bejegyzéseket tartalmaz a
kisgyermekek egészségiigyi allapotarol illetve fejlédésiikrol adott 1doszakokban.

A dokumentumban szerepld adatok:
- gyermek neve

- TAJ széma

- sziiletési hely

- sziiletési ido

- lakcim

- szildk neve

- sziil6k munkahelyének neve

- elérhetdségek.

Q). Uzené fiizet;

A gyermekek nevére sz010, az intézményegyscg €s a csalad kommunikécioja
céljabol vezetett dokumentum. A gyermekkel kapcsolatos fontos informaciokat,
a bolcsdde kozlend6it, orvosi igazolasokat a gyermekek fejlodésének rovid
osszefoglalojat tartalmazza.

A dokumentumban szereplé adatok:

- gyermek neve

- TAJ szam

- sziiletési adatok

- s7iilok neve




- munkahely

- elérhetOségek

- gyogyszerérzékenység

- azon személyek, akiknek a gyermek hazaadhatd.

D). Fejlodési naplé:

Modszertani levél altal szabalyozott dokumentacio. A gyermekek fejlodését
tartalmazza meghatdrozott szempontsor alapjan. 1 éves korig havonta, majd
negyedévente esedékes kisgyermekneveldi bejegyzésekkel.

A fenti szempontsor szerint:

- érzelmi allapot

- felnéttekhez vald viszony

~ gondozassal kapcsolatos magatartas

- étkezés

- firdészobai tevékenységek, 6lt6z¢s

- MOZZAs

- értelmi fejlodeés

- beszéd

- gyermekekhez vald viszony

- jaték

- alvas

- s7obatisztasag

- egyéni megnyilvanulasok kertilnek feljegyzésre.

A dokumentumban szereplé tovabbi adatok:
- gyermek neve
- gyermek kora.

9.16. Idészakos gyermekfeliigyelet dokumentacidja:
A 15/1998.(0V. 30)NM rendelet 44.§ (1)pontja szerint: ,Lha a bolcsdde

alapfeladatst nem veszélyezteti, a bolcsdde téritési dij ellenében killon
szolgaltatasként

- jatszocsoportot

- idészakos gyermekfeliigyeletet

- gyermekhotelt

- egyéb gyermeknevelést segit6 szolgaltatast (pl. gyermeknevelési tandcsadast,
jaték-eszkozkolcsonzést) mikodtethet, illetve otthoni  gyermekgondozast
biztosithat.”




Az igények felmérése utan 2013. évtdl elérheté Fonyod varosban a bolcsddei
iddszakos gyermekfeliigyelet szolgaltatasa.

Az iddszakos gyermekfeliigyelet igénybevételéhez szil6k altal kitoltott
dokumentécié tartozik, illetve a szolgéltatast végzd kisgyermekneveld altal
vezetett, a gyermekek jeleniétét dokumentalo feljegyzés.

A dokumentumokban szereplé adatok:

- sziil6 neve

- lakcim

- személyi igazolvany szam

- allampolgarsag

- elérhetdseg

- gyermek neve

- sziiletési hely, 1d6

- TAJ szam.

10. Az intézmény szempontjabol jelentfs alkalmazasok,
adatallomanyok, személy- és  munkaiigyi  rendszerek,
iigyiratkezelések

e A személy és munkaiigyvek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA

Hozzaférési jogosultsaga van: Intézményvezeto.

o Statisztikai adatszolgiltatis kezelésére szolgld rendszer: KIRSTAT

Hozzaférési jogosultsaga van: Intézményvezetd, dvodatitkar (6voeda).

o Koznevelési informdacios rendszer: KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: Intézményvezetd, évodatitkar.
o MENZANET kezel6i belépés- Fonyéd Konyha Oveda Telephely

Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodatitkar.

o KENYSZI rendszer TAJ alapu nvilvantartds a napi jelenlétrél
(bolcsdde)

Hozzaférési jogosultsaga van: bolcsdde intézményegyseg-vezeto.

A gyermekek napi jelenlétének elekironikus tton torténd napi jelentése.




A dokumentumban szereplé adatok:

- Gyermek neve

- TAJ szam

- Sziiletési hely, 1d6

- Allampolgérsag

- Gyermek neme

- Edesanya neve

- Lakcim (allandd, ideiglenes).
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot
és a torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat.
Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus
eléirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani. A hozzaférés
jogosultsagok kiosztasat, megvonasat az intézményvezetd hagyja jova.
Az intézmény munk4jat rendszergazda segiti, aki nem az int¢zmény
alkalmazottja. Feladata az intézmény &ltal haszndlt informatikai biztonsagi
koncepci6 (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei,
rendszeres ellenérzése, felulvizsgalata.) A szoftverek beszerzése jogtisztan,
megbizhaté forrasbol torténhet. A Thardver és szoftver eszkdzoket az
intézményen beliil nyilvan kell tartani. Javitas és karbantartas esetén a bizalmas

adatokat védeni kell.

A  koznevelési intézménvben nvilvantartott és kezelt személyes és
killonleges adatok (a 2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan):

10.1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezelni, a koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamit az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

10.2. A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak, aki:

- dvodai jogviszonyban all,

- akit pedagogus munkakorben alkalmaznak,

- akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak.




Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében
a KIR személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer
hallgatoi és alkalmazotti személyi torzsének alloménya dsszekapesolhato.

10.3. Minden koznevelési intézmény nyilvantartija az alkalmazotti
nyilvantartas alapjan az alkalmazottak adatai kozil:

a) nevét, anyja neve, neme, allampolgarsaga,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) lakohelyét, tartozkodast helyét,

d) oktatasi azonosité szamat,

¢) pedagogusigazolvany szamat,

f) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatokat, igy
kiilonosen:

- végzettsége és szakképzettsége,

- felsboktatssi intézmény neve, diploma szdma, végzettség, szakképzettség,
pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

g) munkakorét,

h) munkaaltatoja nevét, cimét OM azonositojat,

i) munkavégzésének helyét,

i) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét €s idejét,

k) vezetdi beosztasat,

1) besorolasat,

m) jogviszonya, munkaviszonya idtartamat,

n) munkaidejének mértékét

ny) tartés tavollétének idotartalmat

o) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagogus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok kozil:

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgjanak kinevezési okményban, munkaszerzodésben rogzitett
hatéridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagégiai-szakmai ellendrzés idOpontjat,
megallapitasait.




Az a, b, ¢, d, e, £, pontokban felsorolt adatok — a személyes adatok védelmere
vonatkozé célhoz kototiség megfartasaval- tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, a birosagnak, rendérségnek, tgyészségnek, a kozneveléssel
osszefiigg® igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésre jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval
és feljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitéscvel
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az NKT torvényben meghatérozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A pedagogusigazolvanyra  jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany  kiallitaséhoz —szikséges valamennyi adat a KIR
adatkezeldje, a pedagbgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatisok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyGjtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszertiségének biztositdsa, valamint a pedagégusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszagos pedagogiai-szakmai
eilen6rzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasanak
lefolytatasa céljabol a hivatal részére.

A KiIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozoé
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1dd alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosité adatait és lakcimét azonositds céljabol clekironikus uton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervnek. A sikeres
azonositast kovetben a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartast kezeld szerv
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkuld a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv az




azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- ¢s lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapesolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelGje
a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozést a KIR-ben a koznevelési
intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezei at.

A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus ton megfelelteti.
Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

10.4. A gyermekek, a tanulék nyilvantartott adatai:

a) a gyermek, a tanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, TAJ szdma, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriltén valo tartézkodésa jogcime ¢és a tartézkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

b) szil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

¢) gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony szinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

- a gyermek oktatdsi azonosito szama.

10.5. A gyermek, tanulé adatai koziil tovibbithatok:

a) neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szilbje neve,
torvényes képviseldje neve, szillje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, jogviszonya kezdete, szinetelésének ideje,
megsziinése, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, ¢s a tanuld
sziilojével, torvényes képviselGjével valo kapcsolatfelvétel celjabol, a
jogviszonya fennéllasaval, a tankotelezetiség teljesitésével Osszefiggésben a
fenntartd, birosag, renddrség, lgyészség, telepilési onkorményzat jegyzoje,




kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az Crintett
ovodahoz, iskoldhoz,

¢) a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi  helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
szillbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢s telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tamuld- ¢s gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotinak megallapitasa céljabol az
epészségiigyi, iskola-egészséguigyi feladatot ellato intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szillGje,
torvényes képviseldje neve, szilbje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjisagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosulisag elbiralasdhoz és igazolasahoz szikséges adatai az
igénybe veheté Aallami témogatds igénylése c€ljabol a fenntarto részére
tovabbithat6. Tovabba:

f) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

o) ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez szitkséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

h) A nevelési- oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralashoz
és igazolasahoz szitkségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithatok a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem
kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének meliékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és - tovabbitas
intézményi rendjét. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az
irattari 6rzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanai
nevelési-oktatasi intézményben a szildi szervezetet ¢s az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a
koznevelési intézmény vezetbje és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala




meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosuit.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo szilldi engedélyt az clévilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivil - csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitdsa
céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartast
kezeld szerv részére.

A KIR adatkezeloje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Gton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvéntartast kezeld szervnek. A sikeres
azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezelé szerv
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak ¢&s
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapesolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelSje
a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési
intézmény egyideji értesitésével hivatalbo! vezeti at.

A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harmine évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az dvodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzd részére,
abbol a célbol, hogy gondoskodjon az Ovodai nevelésben részvételre
kotelezettek nyilvantartasarol, tovabba a tankoteles gyermek, tanul6 esetében a
koznevelési feladatot eliatd hatdsag részére, abbol a célbol, hogy gondoskodjon
a tankotelesek nyilvantartasarol tovabbithatok.

A 10.3. d, e, m, n pontokban és a 10.4. pontban felsoroit adatok statisztikai c¢lra
felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara  személyazonositasra
alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelési intézményt6l - az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijiési Programban
torténd adatgytijtés kivételével - nem kérhett olyan adatfeldolgozas, statisztikai
céli  adatszolgaltatds, amely a KIR-ben rendelkezésre allo adatokbol
elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkezel$jétdl kérheto.




1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a kisgyermekneveldket, a nevell- és oktato munkat kozvetlentl
segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, felugyeletének
ellatasaban hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kitelezettség terheli a gyermekkel, ¢s csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomadst. E kotelezettség  fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, ¢s annak megsziinese utan hataridé
nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a
nevelGtestillet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével,
értékelésével, mindsitésével osszefiggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelStestiilet tlésén.

A gyermek szil6jével minden, a gyermekével Osszefuggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlés silyosan sértené a gyermek, testi, értelmi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Gtjan koteles a gyermekek védelmerdl €s a
pyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXL torveny 17. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szikséges.

12. A svermekek jogainak védelmérol
Az érintettek jogai és jogérvényesitési lehetdségeik

A gyermekek személyes adatai killonos védelmet érdemelnek. A GDPR, ¢és a
hatalyos Info tv. szabalyozasa értelmében levonhato az a kovetkeztetés, hogy a
kiznevelési intézményekben a 14 év alatti kiskori nevében tbrvényes
képviseldje gyakorolja a képmasdval valé rendelkezés jogat. Minden egyes
fénykép elkészitésekor és publikalasakor vizsgalni kell a céthoz kotottséget, a
sz(1161 hozz4jarulast mindig eseti jelleggel kell beszerezni.




,,Az érintett hozzajarulisa” elvének tikkrében olyan megfeleld ta ékoztatasnak
kell megeldznie a sziildi hozzajarulas megadasat, amelynek keretében a szilo
tisztaban lesz azokkal az informaciokkal, hogy pontosan pl. milyen web-lapon,
milyen célbol készitett fényképek, felvételek, mennyi ideig lesznek lathatéak. A
torvényes képviseld szaméara azt a lchetdséget is biztositani kell, hogy
hozzajarulisit birmikor visszavonhatja.

A visszavon6é nyilatkozat datumatél kezdve az adatkezelonek meg kell
sziintetnie a jogtalan adathasznalatot, toroIni kell a megfeleld helyrél/helyekrol.
A torlésnek  véglegesnek és  igazolhaténak kell lennie, tehat
visszadllithatatianul torlésre keriilnek.

12.1. Az érintett jogosult tajékoztatast kémi az Adatkezeld altal kezelt, ra
vonatkozo személyes adatokrol, tovabba kérheti azok modositasat, illetve
torlését, torvényben meghatarozott modon.

12.2. Az adatkezeld az érintett kérésére tajékoztatast ad a rd vonatkozd, altala
kezelt adatokrol, az adatkezelés céljarol, jogalapjar6l, id6tartamarol, tovabba az
esetleges adattovabbitas céljardl, indokardl, jogalapjarol.

Az adatkezeld a kérelem benyuijtasatol szamitott 30 napon belill frasban adja
meg a kért tajékoztatast.

Az adatkezeldnek az elutasitott kérelmekrol a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagot évente, a targyévet kovetd év januar 31. napjaig
ériesiteni kell.

12.3. Az adatkezel6 adattovabbitasi nyilvantartdst vezet, a nyilvantartas
tartalmazza az adatkezelé 4ltal kezelt személyes adatok tovabbitasanak
idépontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzeitjét, a tovabbitott személyes
adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6iré jogszabalyban
meghatarozott adatokat.

12.4, Frintett barmely, az adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, illetve
gszrevétellel az Adatkezeldhoz illetve adatkezeld munkatarshoz- adatvédelmi
tisztviselohoz- fordulhat a szabalyzat végén talalhato elérhetdségeken keresztil.

12.5. Az érintett barmikor jogosult a helyteleniil rogzitett adtainak helyesbitését
vagy azok torlését érni. A torlés nem vonatkozik a jogszabaly alapjan sziikséges
adatkezelésre, azokat az adatkezeld a szikséges idotartamig megbrzi.




12.6. Az érintett az adatvédelemre vonatkozdé torvények alapjan birosag elott
érvényesitheti jogait. Lehetdsége van tovabbd a Nemzeti Adatvédelmi ¢s
Informacioszabadsag Hatosaghoz (NATH) 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet
Fasor 22/C fordulni.

12.7. Amennyiben az érintett az adatrogzités soran szandékosan téves,
félrevezetd adatokat adott meg vagy barmely mas mddon kirt okozott, az
adatkezeld jogosult az érintettel szemben jogi Iépést, kartéritési igényt
érvényesiteni. Az adatkezeld ilyen eseten minden tole telhetd segitséget megad
az eljard hatosagnak a jogsértd személy személyazonossaganak megallapitasa
céljabol.

12.8. Erintett clfogadja és tudomasul veszi, hogy az informatikai rendszerének
iizemeltetése sordan az adatkezeld adatfeldolgozét vehet igénybe. Ezen
adattovabbitas a jelen szabalyzat mindenkor hatalyos szovegében megjelolt
adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyoknal hatranyosabb helyzetbe az érintettet
nem hozhatja.

13. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa
Az adatkezelési tevékenységrdl nyilvantartast kell vezetni.

Adatkezeld:

Fonyodi Ovoda és Bolcséde
8640 Fonyod, Fo u.25.

Tel: 06/85 560-322
ovoda@fenyod.hu

Az adatszolgaltatasi nyilvantartasi mintat e szabalyzat 1. szdmi melléklete
tartalmazza.

14. Az adatvédelmi tisztviselo:

Tdéth Szaboles
e-mail: toth.szabolcs@fonyod.hu
85/562-980




Feladatai:
- Informaciot gy(ijt az adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében.

-  Elemzi és ellenbrzi az adatkezelési tevékenységek GDPR- nak vald
megfeleldséget, a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben
résztvevok képzését, valamint a kapcsolddo auditokat.

- Tajékoztatast, szakmai tanacsadast nyujt és ajanlasokat bocsat ki az adatkezeld
részére.

- Tanacsadést nyujt az érintettek jogait és érdekeit érint6 kockdazatok enyhitésére
szolgalo biztositékok, technikai és szervezési intézkedések alkalmazasara.

- Egyuttmikodik a feliigyeleti hatosaggal (NAIH) és az adatkezeléssel
osszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként funkcional a felugyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb adatvédelemmel kapcsolatos kérdésben
konzultaciot folytat vele.




I, rész

Kapcsolodo szabalyzatok

Jelen szabdlyzattal egyiitt kezelenddk az aldbbi szabilyzatok:

Fonyédi Ovoda és Bélcséde Ugyviteli- és Iratkezelési szabdlyzat
Fonyodi Ovoda és Bolcséde SZMSZ,

Az adatkezelési szabalvzat modositasa

Az adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy jelen adatvédelmi szabalyzatot
egyoldalti dontésével barmikor modosithatja. Jelen szabdlyzat modositasat
kovetden valamennyi érintettet az adatkezeld megfelelé modon tajékoztat. Az
érintettek a megvaltozott adatkezelési szabédlyokat tudomasul veszik, ezen
talmend beleegyezésiik kikérésére nincs szilkség.

Jelen szabalyzat hatalybalépése: 2018. méajus 24.

Fonydd, 2018. méjus 24. oda g
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Szanté Andrea
Intézményvezetd
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