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19. Az dvodai ellatashoz kapcsolodo specialis adatkezelés szabalyai

19.1. Fogalom-magyardzat a koznevelési intézményben torténd adatkezelés

szempontjabol:

Adatkezeld és adattovabbitd: a koznevelési intézmény (jelen esetben dvoda),
melynek nevében az alapitd okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban
megjelolt képviseldje, tobbségében az intézményvezetd jar el.

Adatadllomany: a gyermekek/tanuldk, sziilok (torvényes képviseldk), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eléirt mddon és
formaban a koznevelési intézmény 4ltal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint
tovabbitott személyes adat.

Adattovabbitas: az adatoknak az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a
Koznevelés Informdcios Rendszerébe és madas adatdllomanyokba torténd
tovabbitasa

Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Kéznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacids feliiletein (falijsag, hirdet6tabla
stb.) torténo kozlése.

Az adatvédelmi szabdlyozason tulmenden figyelembe vett, a teriilet mikodését
alapvetéen meghatarozd jogszabaly, jogalap: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl (41.-44.8), valamint a 2012. évi CXXIV. torvény.

19.2. Kiilonos adatok kezelésének eljarasrendje és kapcsolédd adatvédelmi
kockazatok

a)

b)

A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatdrozott gyermeki/tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanulok
nyilvantartdsdban és az alkalmazottak személyi anyagdban taldlhaté adatok
kezelése az adatszolgdltatdsdra vonatkozd jogszabalyi elbirdsok alapjan az
érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gytjtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban
részt vevé személy (az intézményvezetd és az altala megbizott munkavallalo)

jogviszonyanak fennalldsa és annak megszlinése utan is koteles az adattitkot
megtartani.

Az adatkezelésrdl minden érintett munkavallalot képzésben kell részesiteni a
munkaviszonya megkezdésekor és azt kovetden harom évente. Ett] eltérd
idépontban kotelezd a képzés minden olyan esetben, amikor ezt jogszabaly-
valtozas, esetleg egy bekovetkezett vagy elhdritott rendkiviili esemény
(adatvédelmi incidens) kezelése, az ismétlddést megel6z6 utdlagos
intézkedések indokoljak.



d)

g)

h)

k)

Az intézményvezetd illetve az 4altala megbizott alkalmazott koteles az
adatkezelés soran az adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az
intézmény adatvédelmi tisztviselGjével megosztani; jogosult az adatvédelmi

tisztviselohoz szakmai tanacsért fordulni.
[KIEGESZITES] Az intézmény biztositja az adatvédelmiincidensek kezelésének rendjét, valamint
az elektronikus hozzaférési jogosultsagok szabalyozasat. Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és
elérhetdségét az intézmény honlapjan és az adatkezelési tajékoztatdban kozzé kell tenni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és tovabbitds rendjét az

agazati jogszabalyok, ill. a fenntartdi Adatkezelési szabalyzata hatarozza meg.
[KIEGESZITES] Az intézmény biztositja az adatvédelmiincidensek kezelésének rendjét, valamint
az elektronikus hozzaférési jogosultsagok szabdlyozasat.

Az elektronikusan eloallitott és a hitelesitett, tarolt dokumentumok (akar
papiralapud, akdr elektronikusan tdrolt adatok) kezelése minden esetben az
intézmény fenntarté Adatkezelési szabdlyzata szerinti védelemben részesiil.

Az dvodaban hasznalt csoportnaploban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata

hatdrozza meg, mely a fenntarté Adatkezelési szabalyzatban foglalt elveitdl és
résszabalyaitol nem térhet el.

Az ¢&vodai jogviszony megszinését kovetd 15 napon beliill az o6voda
gondoskodik arrdl, hogy a gyermek/tanuléi adatokat az illetékes
Onkorményzat jegyzéjének egyidejli értesitése mellett, a gyermek/tanuldi
nyilvantartasbol torolje. Felelse: intézményvezetd.

A pedagogiai szakszolgalati ellatasban részt vevd gyermekek személyes adatai,
az Oket érint6 ellatasi események és azon nevelési-oktatdsi intézmény
torvényben meghatarozott adatai, amellyel az ellatottak dvodai jogviszonyban
allnak, elektronikus informacios

rendszeren rogzitend6k, melynek adatallomanyait a KIR-t tizemelteté Oktatdasi
Hivatal és az érintett tanuldval foglalkozd szakember viszi fel az adatbazisba e
Szabalyzatban foglalt adatkezelési elvek betartasaval.

Az adatkezelési szabalyok betartdsa a pedagogiai szakszolgalatokkal vald
kapcsolattartasban is kotelezd.

19.3. Az ¢érintettdl gyUjtott személyes adatok esetében az érintett
sziil6ket/gondviselOket el6zetesen tdjékoztatni kell az alabbiakrol:

a) akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel$ neve, elérhet6sége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);



d) az adatkezeld jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamadra az adat tovabbitdsra kertil (cimzett);

f) az adattarolds iddtartama;

g) érintetti jogok gyakorldsarol szolo tajékoztatas;

h) amennyiben érintetti hozzajarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzéjarulds barmely idépontban torténd visszavondsanak lehetdségérdl
sz0l0 tajékoztatas;

i) felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatdsag
elérhetdségei (webcim, e-mail);

j) arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint
hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy
milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas
elmaradasa.

19.4.A koznevelési feladatokat ellatd intézmény altal nyilvantartott személyes
adatok kore:

e munkavallalok tekintetében a nevét; sziiletési helyét; idejét; nemét;
allampolgarsagat; nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag tertiletén
vald tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését;
szamat; lakohelyét; tartdzkodasi helyét; a végzettségével, szakképzettségével
kapcsolatos adatokat; oktatdsi azonosito szamattartja nyilvan.

e agyermek aldbbi adatait tarolja:a gyermek neve; sziiletési helye és ideje; neme;
allampolgarsaga; lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;
tarsadalombiztositdsi azonositdjele; nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén valotartozkodas jogcime és a tartdzkoddasra jogositd
okirat megnevezése; szama; sziildje, torvényes képviseldje neve; lakohelye;
tartozkodasi helye; telefonszdma. Ezen kiviil a gyermek dvodai fejlédésével és
6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok;a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul; a jogviszony sziinetelésével; megsztinésével kapcsolatos
adatok.

e A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére tekintettel tarolt tovabbi adatok: magatartasi rendellenességére
vonatkozé adatok, megosztva az intézményei és a nevelési-oktatdsi
intézmények egymas kozott; az ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba
lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek.

e A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a  jogszabdlyokban  biztositott =~ kedvezményekre  valo
igényjogosultsagelbiralasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az



adatokkezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.
19.5. A felvett adatok papir alapon és elektronikusan is tarolasra kertilnek.

19.6. Adattarolas jogalapja €s ideje: jogalapja a torvényi megfelelés (2011. évi CXC.
torvény, 2012. évi CXXIV. tv), tarolasi ideje:

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek adatokat a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak adatait a jogviszony
megszinésétol szamitott 6t évig kezeli.

19.7. Adatok tovabbitdsa: a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a fenntartéonak, a kifizetShelynek, a
birosdgnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.



2.sz. melléklet

I. Irattari terv

Irattdri

tételszdm Ugykdér megnevezése Orzésiidé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés  nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek  nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaligy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. * Szakmai ellenGrzés 20

7. Megdllapoddsok, birdsagi, dllamigazgatasi Ggyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikdk 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék nem selejtezheté
Felvétel, atvétel 20

Tanuléi fegyelmi és kartéritési igyek 5

Naplék 5

Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5

Pedagdgiai szakszolgalat 5

Sz(il6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

Szaktanacsaddi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Gyakorlati képzés szervezése 5

Vizsgajegyz6konyvek 5



23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatail

26.* Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1
27. K6z6sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkili épilettervrajzok, helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmlihely Gzemeltetése 5

32. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

33. SzakértGi bizottsag szakértbi véleménye 20

34, * Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5



