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1. AZIRATKEZELES JOGSZABALYI HATTERE

A Bajai Ovodaigazgatosag (tovabbiakban: Intézmény) iratkezelési szabalyzatat, hivatalos iigyiratainak
kezelését az alabbi fobb jogszabalyi eldirasok szabalyozzak:

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
( tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm.
rendelet,

- anemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.),

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet,

- az Europai Parlament €s a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK. rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol sz6l6 2016/679 rendeletében (a tovabbiakban: GDPR),

- az Informécios onrendelkezési jogrol €s az informacid szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben
(a tovabbiakban: Infotv.).

2. AZIRATKEZELES CELJA

Az iratkezelés célja az iratok, keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak,
biztonsdgos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarozasanak, selejtezésének
¢s levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly mdédon, hogy az iratok ttja
nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd €és az irat épségben megdrizhetd
legyen.

3. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

Az Tratkezelési Szabélyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatalya kiterjed a Bajai Ovodaigazgatdsag
sz€khelyintézményére, illetve valamennyi tagintézményében kinevezett, megbizdsi vagy egyéb
foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 dolgozoéra, akik barmilyen iratkezelést, iratfeldolgozéast vagy azzal
Osszefliggd valamely tevékenységet végeznek.
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A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a székhelyintézményben, tagintézményekben keletkez6 oda érkezd,
illetve onnan kimend valamennyi iratra, fliggetleniil az iratok formatumatol.

A Szabalyzat id6beni hatalya tekintetében az visszavondsaig érvényes, azzal, hogy a Szabalyzatot évente
feliil kell vizsgalni és sziikség esetén moddositani kell.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Erkeztetés: A beérkezett kiilldemény, érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
folyamat soran.

Hataskor: Az iigyintézés feladatkdrének pontos koriilhatdroldsa, azoknak az iligyeknek az Osszessége,
amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egyid6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatasa
torténik.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Irat: Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével kapcsolatban
keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését, megdrzését, selejtezését egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Kiildemény: Papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat -kivéve a reklamanyag, sajtdtermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozza tartozo listdin vagy egyén,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd mddon cimzéssel lattak el.

Masolat: Az eredeti iratrdl szoveg -azonos €s alakhti formaban, utdlag késziilt egyszerli (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkel ellatott) irat.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan attol.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési 1d0 lejartait kdvetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezoé iigyek ellatasa,
ekozben felmeriild6 munkamozzanatok sora.
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Ugyintézé: Az iigyek érdemi intézését végzd személy, eldadod, aki az iigyet dontésre elokésziti.

Ugykezel6: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.
Ugykor: A szerv vagy személy feladat — és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja.

Ugyvitel: Az {igyintézés dsszessége, amely az iigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magéba.

5. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az Intézmény Pedagodgiai Programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a
sziil6k a székhelyintézményben, illetve tagintézményekben szabadon megtekinthessék.

Az Intézmény vezetdsége vagy az altaluk kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a
Pedagdgiai Programrol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet, és a Pedagogiai Programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, tovabba annak érdemi
valtozasa esetén arrol a sziilot tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az 6vodaszéket vagy ha az nem miikddik, az 6vodai
Sziildi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

6. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az Intézmény koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az dvodai,
jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlodésével, kapcsolatos dontésérél, az intézmény miitkodésének
rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kotelezettség harul,

¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozodan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését elGirja.
Az ovodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az évoda irasban értesiti a sziilét, ha a gyermeket
torolte a nyilvantartasabol.
Az Intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben
clutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilé kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.
A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziil6je képviseli.
A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén belil nem
nyujtottak be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast megindito kérelem benyujtasarol lemondtak.
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7. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, miikodési és tigyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkozok, és eljarasok, valamint az irattari tervek ¢és iratkezelési elGirasok
folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért az Intézmény igazgatoja felelds.
Irat minden szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta, magneses
¢s mas adathordoz6 (adattarold) valamint a megjelenés formajatol fliiggetleniil minden mas dokumentacio,
amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, elGterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztato,
tervezet sth.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény
¢s jogelddei mikodése soran Kkeletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket,
amelyekre tigyviteli szempontokbdl még sziikség van. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal
ellatott jogkoroket, és az elintézendd tigyekhez kapcsolodo iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari
terv az iratok rendszerezésének az alapja (1. sz. melléklet).
A Szabalyzat az iratkezelés minden fazisara meghatarozza azokat az elGirasokat, amelyek biztositjak a
papiralapt és elektronikus iratot egyarant tartalmazo tigyiratok egységének megdrzését, kezelhetOségét,
hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.
Az 6voda az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi el. Az iratkezelést gy kell megszervezni, hogy az
dvodaba érkezett, ott keletkez6, illetve az onnan eltavolitott irat:
e azonosithato, ttja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
o kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithatd legyen;
o szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek biztositva legyenek,
« tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
e abeérkezo iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,
e amaradando értékii iratok megorzése biztositva legyen,
e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megel6zhetd,
e az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az 6voda rendeltetésszeri mikodéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.
Az Intézmény igazgatdja gondoskodik:
o az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a szabalytalansagok
megszlintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
adathordozok, stb.) biztositasarol;
e az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és belsé név- és cimtaraknak
naprakészen, tartasarol, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, €s azok betartasarol.
o az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak intézményen beliili miikddtetésérdl
o azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol

8. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Intézményhez érkezett kiildemények atvételére az dvodatitkarok és a tagintézmény igazgatdk
jogosultak, akik postai meghatalmazéssal is rendelkeznek. El6z6ekben felsoroltak az Intézménybe érkezd
kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat 1atjak el:

1. kiildemények atvétele,
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. felbontasa, és érkeztetése, szignalas,
. iktatas,

. kiadmanyozas

. feladas, kiadas elokészitése,

. Irattarazas,

. selejtezés,

. levéltarba adas.

OO OIS, WN

Iratot munkakdri feladat ellatasan kiviil az Intézményi munkahelyrdl Kivinni, valamint a munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni tilos, azt csak az Intézmény igazgatoja vagy a kozvetlen felettes tagintézmény
igazgato engedélyével lehetséges, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az ovodatitkarnal 1év6 iratba mas személy / nem intézményi dolgozo az esetben tekinthet be, ha az a
munkajaval, tevékenységével 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges.

Az iratok atvételét, atadasat, irattarozasat, valamint tovabbitasat és selejtezését az ovodatitkar végzi az
Intézmény igazgato, illetve tagintézmény igazgatok iranyitasaval.

A kiildemények felbontésa:

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6lo, illetve magankiildemények, a
feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az intézményekt6l érkezé és kiilsé postai
kiildeményekre is. Emailen érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6talldé masolat készitésérol. A
masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat kezelésérol
az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazoldsa: az atvevé az iktatokonyvben az iraton szerepld
datum feltiintetésével az atvételt elismeri.

A sériilt burkolati kiildeményekrol vald rendelkezés: sériilt kiildemény atvétele esetén, azt atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratrol
azonnal értesiteni kell a kiildemény feladojat. Ha az irat csomagolasa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az
adatkezel6 ravezeti a ,,sériilten érkezett”, illetdleg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, €s
alairasaval igazolja azt. A megallapithatdéan hianyzo iratrol vagy mellékletrl a feladot értesiteni kell.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelynek a
felbontas jogat az arra jogosult személy fenntartotta maganak, amelyek ,, s.k.” felbontasra szdlnak,
valamint azokat amelyek az Intézmény igazgatdjanak / tagintézmény igazgatoknak érkezett hivatalos
kiildemények, illetve tavollétiik esetén ezek felbontasara helyetteseik jogosultak.

Iktatas, iratok nyilvantartasa

A kozfeladatot ellato koteles:
e a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés idOpontjaban
nyilvantartasba venni;
e a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodd az irattari anyag attekinthetéségét szolgalo- ligyviteli
segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;

6
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az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandé értéki, és ezért nem selejtezhetd iratokat
az irattari terv megfeleld tételébe besorolni;
az iratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni);
az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni:
- Az iktatdszam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamot is meg
kell jelolni. Az iktatokonyvon belill az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
- Amennyiben az igyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdoszam
azonositoval.
- Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen;
téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett- kétségtelen
legyen;
a tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatando iratok kore:
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon:

a beérkezés ideje,

az iktatdészam,

az iktatas idépontja,
a kiild6 adatai,

a cimzett adatai,

az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

Nem Kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:

reklamanyagokat, tajékoztatokat, meghivokat, tidvozldlapokat;

konyveket, tananyagokat;

kozlonyoket, folyoiratokat sajtotermékeket bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag
érkezett iratokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, tervdokumentaciokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

a nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szdmlakivonatokat, szadmlakat;

Kiadményozas, irattovabbitas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténd alairasara kizardlag az Intézmény
igazgatdja / tagintézmény igazgatok jogosultak.
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
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e az intézmény - nevét, - székhelyét

e az iktatoszamot

e aziigyintézd megnevezését

e az ligyintézés helyét és idejét

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az
elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas,
valamint jelen Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
A kiadmany tovabbitasa el6tt az 6vodatitkarnak ellenériznie Kell, hogy az iratokon végrehajtottak e minden
kiadoi utasitast és a mellékleteket csatoltak e.
A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat tjan,
személyesen vagy elektronikus formaban).
Elektronikus uton torténd kézbesités esetén a kézbesitési, olvasasi visszaigazolas kérésével kell biztositani
a dokumentum kézhezvételét.

Hatarozat €s jegyzokonyv

A hatarozatnak a rendelkezd részben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
indoklas

Az Intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény neveldtestiilete,
szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény muikodésére, a gyermekekre, a neveld munkara
vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

elkészitésének helyét

idejét,

a jelenlévok felsorolasat,

az iigy megjelolését,

az tigyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket,

a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo Intézmény igazgatd /
tagintézmény igazgato irja ala.
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Irattarozas, selejtezés és levéltari atadas

Az irattarozas feladata az iratok biztonsagos Orzése és visszakereshetdségének biztositasa. A tovabbi
intézkedést nem igényld iigyiratokat le kell zarni. Az ily médon elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni. Ugyirat az
Intézmény igazgatdja /tagintézmény igazgatdja vagy az altala kijeldlt ligyintézé engedélyével keriilhet

irattarba.

Irattarba helyezés alkalmaval az 6vodatitkar koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget
tettek -e.

Az Intézmény az iratok biztonsagos 6rzésének és gyors visszakereshetdségének érdekében a székhelyén és
a tagintézményekben kézi irattdrat miikodtet.

Irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabba érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszammal
ellatott {ligyiratokat. Irattarba helyezhetok a harom évnél nem régebben keletkezett elintézett, de az
igyvitelben gyakran sziikséges iratok.

Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz €s balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

Az irattarozas helyszinei:

- Bajai Ovodaigazgatosig (6500 Baja, Oltvanyi L. u. 14.)

- Ujvarosi Tagdvoda (6500 Baja, Kodaly Zoltan u. 31.)
- Pet6fi utcai Tagdvoda (6500 Baja, Pet6fi Sandor u. 6-8.)
- Kiscsavolyi Tagovoda (6500 Baja, Szegedi ut 14.)

- Bernhart utcai Tagévoda (6500 Baja, Bernhart u. 94.)

- Templom utcai Tagévoda (6500 Baja, Templom u. 15.)

- Lokert sori Tagévoda (6500 Baja, Lokert sor 78.)

- Kinizsi utcai Tagovoda (6500 Baja, Kinizsi u. 1.)

- Damjanich utcai Tagévoda (6500 Baja, Damjanich u. 40.)

Az iratok selejtezését az Intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi, az altala kijeldlt harom taga
selejtezési bizottsag javaslata alapjan, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével. A megdrzési hataridod
lejaratnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idot
az ligyirat lezarasat kovetd naptol kell szamitani.
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A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, a jegyzokonyvben zaradékban kell intézkedni azoknak az
iratoknak a megsemmisitésérol, amelyekre a tovabbiakban nincs sziikség. Magardl a megsemmisitésrol is
jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet csatolni kell a selejtezési jegyzokonyvhoz.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zdéen be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.

A nem selejtezhet6 koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott tizenotodik
év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A tizenét évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazd, nem selejtezhetd iratokat a mindsité altal
meghatarozott érvényességi id6 lejartat a kovetkezO naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak
atadni.

9. KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszeflizott papiralapt

nyomtatvany,
e nyomdai Uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter 4&ltal jovahagyott rendszer alkalmazéaséaval
elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal

ellatott, elektronikusan tarolt irat.
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

o a felvételi el6jegyzési naplo,

o a felvételi és mulasztasi naplo,
e az dvodai csoportnaplo,

e az dvodai torzskonyv,

e gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.

10
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A felvételi eléjegyzési naplo

A felvételi el6jegyzési naplo vezetése: a tagintézmény- igazgatd feladata

Az ovodai felvételi elojegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

A felvételi elojegyzési naploban fel kell tiintetni:

az 6voda nevét

OM azonositdjat

cimét

a nevelési évet

a naplo megnyitasanak és lezarasanak idopontjat
az 6vodavezetd alairasat

papiralapii nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is.

A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni:

a felvételre jelentkezd

a felvett ¢és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza:

a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

a kijelolt 6voda megnevezését,

annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés iddpontjdban részesiil-e bdlcsddei vagy oOvodai
ellatasban,

a sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

az ovodavezetd javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

11
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o a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat €s iktatdoszamat,
e a felvétel idopontjat.
A felvételi és mulasztasi naplo
A felvételi és mulasztasi naplo vezetése:  az 6vodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztisaik vezetésére

szolgal.
A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni:

e az Ovoda nevét,
e OM azonositojat,
e cimét,

e anevelési évet,

a csoport megnevezesét.
A felvételi és mulasztasi napl6 tartalmazza:

e a gyermek napldbeli sorszamat, oktatdsi azonositd szadmat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerli tartdzkodast
megalapozo okirat szdmat,lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét,

e a felvétel iddpontjat,

e szolgaltatas igénybevételét

e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

e aszilok napkozbeni telefonszamat,

® amegjegyzeés rovatot

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzes rovatban fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdéi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak
idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
idépontjat.

12
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A gyermeket akkor Iehet a felvételi és mulasztasi naplobdl torolni, ha az dvodai elhelyezése megszint.
Az 6vodai csoportnapld
Az ovodai csoportnaplo vezetése:  az dvodapedagogus feladata

Az ¢6vodai csoportnapld az o6voda pedagodgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének

dokumentélésara szolgal.
Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni:

e az 6voda nevét

e OM azonositojat és cimét

e anevelési évet

e a csoport megnevezeését

e a csoport 6vodapedagogusait

e amegnyitas €s lezaras helyét és id6pontjat

e az O6vodavezetd alairasat

e papiralapt dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzdk lenyomatat

e aPedagogiai Program nevét.
Az dvodai csoportnapl6 tartalmazza:

e a gyermekek nevét €s Ovodai jelét,

e a fiuk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az Ot—hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési igényt
gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

e anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

e anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek iddtartamat és a tevékenységeket,

e a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,

e nevelési éven beliili id6szakonként

o anevelési feladatokat,
o aszervezési feladatokat,

o atervezett programokat és azok id6pontjait,
13
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o a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozdsok keretében az o6voda pedagodgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

o az értékeléseket,

a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a
latogatds szempontrendszerét, az eredményt

feljegyzést a csoport életérdl.

Az 6vodai torzskonyv

Az ovodai torzskonyv vezetése: a tagintézmény- igazgato feladata

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az Ovodavezetd aldirdsat, papiralapu
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az ovoda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (onkormanyzati, nem onkormanyzati jelleg, nevel-e
sajatos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként mikodik-e, a
gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Osszes férdhely és a sziikséges férOhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az ovodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd é€s
gondnoksag megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi iddszak €s id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szdmat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiild gyermekek szamat,

az engedélyezett €s betodltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (8sszes tertilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet és

az udvar teriilete),

14
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az ovoda épiileteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, fiitési modja, 1égtere, alapteriilete, a
WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a feltjitasok adatai),

kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,

az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idot, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés

idépontjat.

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio

Az gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacido a gyermek fejlédésérdl folyamatosan vezetett olyan

dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés

iranyat.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio tartalmazza:

a gyermek anamnézisét,

a gyermek fejlodésének mutatdit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlédés), valamint az
6voda pedagoégiai programjdban meghatdrozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb
megfigyeléseket,

a gyermek fejlédését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést
végz0 pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

a sziilo tajékoztatasardl szo16 feljegyzéseket.

A tanligyi nyilvantartasok vezetése

Az o6vodapedagégus csak a neveldémunkaval 0Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen {igyviteli

tevékenységet koteles elvégezni.

15
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A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy az

olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének

lenyomatéval kell hitelesiteni.
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Az intézmény irattari terve

Irattari
tételszam

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1.

2.

10.

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokbnyvek, iratselejtezési jegyzkbnyvek
Személyzeti, bér- és munkaligy
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartéi iranyitas

Szakmai ellenbrzés

Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi
tigyek

Bels6 szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek
Naplok

Didkénkormanyzat szervezése, miikbédése

Pedagégiai szakszolgalat

Sziil6i munkak6z6sség, iskolaszék szervezése,

miikédése

17

Orzési id6 (év)

nem selejtezheté
nem selejtezheté
50
10
10
20

10

10

10

10
nem selejtezheté
20
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20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, 5
Jjavaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzbkdnyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26.~ Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesité 1
vizsga

27. Koézbsségi szolgalat teljesitésérél szolo 5
dokumentum

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hataridé nélkili épllettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, allbeszkbz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selgjtezés

30. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
kdényvelési bizonylatok

31. A tanmdihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértbi véleménye 20

34~ Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

18
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabdlyzat 2024, januar 01-én lép hatdlyba, és visszavondsig érvényes, Hatdlybalépésével egyidejilleg
hatdlydt veszel a 20190907, kelterdésd Szabdlyzat.

A Szabdlyzat tartalmét az Imtézmény igazgatdja a tagintézmény igazgatdk dtjan kiteles ismertetni az

Intéeménnye] jopviszonvban alld alkalmazatiakial,

A Szabilyzat egy példdnyit hozziféthetdvé kell tenni az intéemdny valamennyi alkalmazottja szdmira a

tagintézmények ipazgatdi ireddjdban vagy az dvodatitkamal,

A Szabilyzat felllvizsgilatdt évente legolabb egyszer vagy dgarzati jogszabdlyviltozis esetén o
Jogszabalyvdlozdst kivetd harmine napon beliil el kell végezni. Ugyanezen szabily vonatkozik arma az
eselre, ha az Intézmény feladatellitisiban, feleldsségi kirében bekdvetkezd valtozds all fenn, vagy

szervezetl valinzas kiivetkezik be,

Jelen Szabalyzat szerves részét képezi az Nkt 43.§ (1) bekezdéscben foplaltaknak valé megfelelisée
érdekében, az adatkezelés -gs toviabbitds rendjére vonatkozo szabdlvok megallapitasa, killtn fejeretekbe

foglalva o szemdélyes adatok keselésdt &5 védelmét hivatott rendelkezéseket.

Baja, 2024, janudr 0.

ey

1 i
[ o et
|«  Kowiesné Szabo Edit
'. |

\ oo lgazgatd
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ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Bajai Ovodaigazgatésag ( Székhely: 6500 Baja, Oltvanyi Imre utca 14. , képviseli: Kovacsné Szabé Edit
igazgato, a tovabbiakban: Adatkezeld) az adatkezelés és adatvédelem rendjét — az Eurdpai Parlament és a
Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK. rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 2016/679
rendeletében (a tovabbiakban: GDPR), illetve az Informécios Onrendelkezési jogrol és az informacid
szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglaltakra is figyelemmel - az
alabbiak szerint szabalyozza.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

1. Jelen Szabalyzat célja Adatkezeld kezelésében 1évd személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok
jogszerii rendjének meghatarozasa a GDPR, valamint a hazai adatvédelmi szabalyozas, igy kiilondsen az
Infotv. rendelkezéseinek valé megfelelés.

2. A szabdlyozads célja, hogy Adatkezeld tevékenysége soran biztositsa a vele kapcsolatba keriild
természetes személyek személyes adatainak védelmét, meghatarozza a személyes adatok kezelése soran
iranyado adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

3. A Szabdlyozas tovabbi célja, hogy a személyes adatok védelme, illetve a személyes adatnak nem
mindsiild, de egyéb okbdl nem nyilvdnos adatok védelme folyamatosan biztositott legyen valamint,
biztositsa az informaciés onrendelkezesi jognak €s az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

2. A Szabélyzat hatdlya

1. A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezelonél személyes adatokkal végzett minden
adatkezelésre és adatfeldolgozasra, fliggetleniil annak kezelési modjatol.

2. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezeldnél munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo
valamennyi személyre, az ellatott gyermekekre és az 6 torvényes képviseldire. A személyi hataly kiterjed
tovabba Adatkezeld részére vallalkozasi vagy megbizasi szerzddés keretében szolgaltatast nyujtokra is,
amennyiben tevékenységiik soran Adatkezeldnél kezelt adatokhoz hozzaférnek.
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3. Jelen Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az Adatkezeld székhelyére és az alabbi tagintézményekre:
- Ujvarosi Tagdvoda (6500 Baja, Kodaly Zoltan u. 31.)

- Pet6fi utcai Tagovoda (6500 Baja, Pet6fi Sandor u. 6-8.)

- Kiscsavolyi Tagévoda (6500 Baja, Szegedi ut 14.)

- Bernhart utcai Tagovoda (6500 Baja, Bernhart u. 94.)

- Templom utcai Tagévoda (6500 Baja, Templom u. 15.)

- Lokert sori Tagovoda (6500 Baja, Lokert sor 78.)

- Kinizsi utcai Tagévoda (6500 Baja, Kinizsi u. 1.)

- Damjanich utcai Tagévoda (6500 Baja, Damjanich u. 40.)

3. Fogalmak

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,.erintett”) vonatkozd
barmely informacid; azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiillonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositdo vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel Utjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolds,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzok értékelésére,
kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy
mozgéshoz kapcsolodo jellemzdk elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

5. ,,alnevesités”: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai
¢és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes
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személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon - centralizalt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto;

7. ,adatkezel3”: az a természetes vagy jogi személy, kdozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalloan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgoz6™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

9.,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unidés vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egy€b szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelOvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozoé kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,,az érintett hozzajarulasa™: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét €s megfeleld tajékoztatason
alapulo ¢és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

13. ,,genetikai adat”: egy természetes személy O0rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo

crer

egyedi informaciot hordoz, és amely elsésorban az emlitett természetes személybdl vett biologiai minta
elemzésébdl ered:

14. ,,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzbire vonatkozd
minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy meger6siti a
természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

15. ,,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
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személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

16. ,,képvisel6”: az az Unioban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és az adatkezeld
vagy adatfeldolgoz6 altal irdsban megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az
adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezel6re vagy adatfeldolgozora az e rendelet
értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasaban;

17. ,,személyes adatok hatiarokon atnyalé adatkezelése”: a) személyes adatoknak az Unidban
megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb tagéllamban tevékenységi hellyel rendelkezd
adatkezeld vagy adatfeldolgozd tobb tagallamban talalhatdo tevékenységi helyein folytatott
tevékenyseégekkel Osszefliggésben keriil sor; vagy b) személyes adatoknak az Unidban megvalosuld
olyan kezelése, amelyre az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo egyetlen tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel 0sszefiiggésben keriil sor ugy, hogy egynél tobb tagillamban jelentds mértékben érint
vagy valoszinisithetden jelentdés mértékben érint érintetteket;

18. ,relevans és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benytjtott, azzal kapcsolatos
kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezeldre vagy az adatfeldolgozora
vonatkoz6 tervezett intézkedés Osszhangban van-e a rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be kell
mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben a
személyes adatok Union beliili szabad dramlasara jelentett kockazatok jelentdségeét;

19. ,,az informacios tarsadalommal 6sszefiiggé szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 europai parlamenti és
tandcsi iranyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas;

20. ,,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkozi kozjog hatdlya ala tartozo szervezet vagy annak aldrendelt
szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megéllapodas hozott 1étre vagy
amely ilyen megéllapodas alapjan jott 1étre.

.
RESZLETES SZABALYOK

1. Az adatkezelés elvei

A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni
(,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag”);

b) gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerti c€lbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a
célokkal Gssze nem egyeztetheté modon; nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a
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kozérdekll archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl torténd
tovabbi adatkezelés (,,célhoz kotottség™);

c) az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre
kell korlatozodniuk (,,adattakarékossag”);

d) pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerli intézkedést meg kell tenni
annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
toroljék vagy helyesbitsék (,,pontossag”);

e) tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak akkor Keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdeki
archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl keriil majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tdrolhatosag”);

f) kezelését oly moddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazaséaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg”).

Az adatkezeld felelds az fentieknek valdé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara (,,elszamoltathatosag”).

2. Az adatkezelés jogszeriisége

Az adatkezelés jogalapjat az Adatkezel6 minden adatkezelési folyamatndl meghatarozza. Az
adatkezelésre jogalapot csak a GDPR 6. cikk (1) és 9. cikk (2) bekezdésekben rogzitettek szerint hataroz
meg.

Adatkezeld funkcionalis feladatainak ellatasa sordn a személyes adatok kezelésének jogalapja:
az Adatkezeldre vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitése,

b. az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése,

C. olyan szerzédés teljesitése, melyben az érintett az egyik fél,

d. az érintett hozzajarulasa.

o

Adatkezeld az adatkezelési rendszerét igy alakitja ki, hogy minden személyes adatra vonatkozdan
bizonyitani tudja, mikor, milyen formaban t6rtént a személyes adat felvétele és milyen tajékoztatast
kapott az érintett a személyes adat felvételekor.

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az alabbiak
egyike teljesiil, azaz valamelyik jogalap az adatkezeld rendelkezésére all.
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Erintett hozzajarulasa:

1. Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzdjarulasan alapszik, ugy az érintett hozzajarulasat
bizonyithatd6 modon be kell szerezni. Rautalo magatartdssal kivételes esetben jarulhat hozza az
¢érintett az adatkezeléshez.

2. Adatkezel6 valamennyi adatkezelési folyamatat ugy hatarozza meg jelen Szabalyzat kiadasakor és
minden, a kés6bbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy ha annak jogalapja az érintett
hozzéjaruldsa, gy képes legyen annak bizonyitdsdra, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

3. Az ¢érintett hozzajarulasa csak abban az esetben tekintheté megfelelonek, ha az onkéntes és
megfeleld (eldzetes) tajékoztatason alapul. Ha az érintett hozzdjaruldsat olyan irdsbeli nyilatkozat
keretében adja meg, amely egyidejlileg mas tigyekre is vonatkozik, a hozzéjarulas iranti kérelmet
ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell eldadni, érthetd és konnyen
hozzaférheté formaban, vilagos és egyszeri nyelvezettel. Amennyiben az érintett hozzajarulasa
nem allapithatd meg egyértelmiien, illetve nem igazolhatd, hogy az megfeleld tdjékoztatdson
alapult, a hozzajarulas nem szolgalhat az adatkezelés jogalapjaként.

4. Az érintett hozzajarulasanak az egyes tigyek vonatkozasaban jol elkiilonithetonek kell lennie.

5. A hozzajaruld nyilatkozat barmely olyan részét, amely a GDPR rendelkezéseivel ellentétes,
érvénytelennek kell tekinteni.

6. Az érintett a hozzajarulasat barmikor visszavonhatja. A rautalé magatartassal megtett hozzajarulas
csak irasban vonhato vissza. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonds elOtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl
tajékoztatni kell. A hozzdjarulds visszavonasat ugyanolyan egyszeri modon, vildgos, ¢és
egyértelmii modon teszi lehetévé Adatkezeld, mint annak megadasat.

7. Az Adatkezel6 munkatarsa a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a
tovabbiakban nem kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli meg.

Szerzddés teljesitése:

Az adatkezelés ebben az esetben olyan szerz0dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett egyik fél
vagy a szerz0dés megkotését megeldzden az érintett kérésének megfeleld teljesitéshez sziikséges.

A szerzddéses kapcsolatokkal 0sszefiiggd adatkezelés esetében az adatokhoz hozzaférés, helyesbités csak a
szerz6dés egészére vonatkozd hozzaférési, modositasi kérelemként értelmezhetd, annak szabdlyai szerint
hajthat6 végre. Szerzddés nyilvantartasaval kapcsolatban a tiltakozasi jog nem gyakorolhato.
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Jogi kotelezettség teljesitése:

Az adatkezelés ezen jogalap esetén az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.
Jogi kotelezettség alatt az unids vagy magyar jogszabalyi rendelkezéseket kell érteni.

Jogos érdek:

Ebben az esetben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy
alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett gyermek. A jogos érdeken alapuld adatkezelés meghatarozasa eldtt el kell végezni az un.
érdekmérlegelési tesztet, amelynek soran eldszor azonositani kell az adatkezeld jogos érdekét, a sulyozas
ellenpontjat képez6 adatalanyi érdeket és az érintett alapjogot, végiil a stilyozas elvégzése alapjan meg kell
allapitani, hogy kezelhetd- e a személyes adat. Az érdekmérlegelési tesztet az Adatkezeld feladat ellatassal
érintett munkatarsa, illetve az uj adatkezelést kezdeményezd, illetve az adatkezelést meghatarozo
szervezeti egység vezetdje késziti el. Ezt kovetden az Adatkezeld érintett munkatarsa, vagy az Adatkezeld
képviseldje az érdekmérlegelési tesztet megkiildi az adatvédelmi tisztviselének az 0j adatkezelés GDPR-
nak val6o megfelelés szempontjabol torténd eldzetes véleményezése érdekében. Az adatvédelmi tisztviseld
az utolso kért informaciot kdvetd 5 munkanapon beliil megadja véleményét. Az adatvédelmi tisztviseld
feladata a kapott informaciok alapjan tovabbi informacié kérése, illetve a rendelkezésre bocsatott
informaciok véleményezése, nem feladata az Adatkezeld 4ltal adott informaciok valddisdganak és
teljességének vizsgalata. Az adatkezelés megkezdése eldtt az Adatkezel6 az adatvédelmi tisztviseld irdsos
véleményének figyelembe vétele mellett dont az adatkezelés megkezdésérdl, annak kialakitasarol. Az
adatvédelmi tisztviseld altal véleményezett érdekmérlegelési teszteket az Adatkezeld tartja nyilvan.

Erdekmérlegelés alapjan személyes adat kezelésére az érintett tovabbi kiilon hozzajaruldsa nélkiil,
valamint a hozz4jarulasanak a visszavonasat kovetden kertilhet sor az alabbi feltételek fennallasa esetén:

- aszemélyes adatok felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor,

- az adatkezelésre az Adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol vagy

- az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol keriil sor, feltéve,
hogy ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all.

3. A személyes adatok kiilonleges kategoriainak kezelése:

A kiilonleges adatok kategoriai kiilondsen: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok ¢€s a természetes személyek szexudlis ¢életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes
adatok. Adatkezel6 feladatai ellatdsa soran a GDPR szerint a kiilonleges adatokat, csak az alabbi
kivételes esetekben kezelheti:
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g az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez, €s unids vagy tagallami jog nem tiltja a hozzajarulas-adast.

b az adatkezelés az Adatkezelonek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis biztonsagot
¢s szocialis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbol fakadd kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai
gyakorlasa érdekében szilikséges, ha az érintett alapvetd jogait €s érdekeit védd megfeleld garanciakrol is
rendelkez6 unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi;

o az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagii érdekeinek védelméhez
sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvOképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat
megadni;

d az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten nyilvadnossagra
hozott;

9 az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a munkavallald
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnodzis feldllitdsa, egészségiigyi vagy szocialis ellatés
vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyl vagy szocialis rendszerek ¢€s szolgaltatdsok iranyitasa
érdekében sziikséges, unios vagy tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerz6dés
értelmében, tovabba a GDPR-ban emlitett feltételekre és garanciakra figyelemmel;

§ az adatkezelés a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant
céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett
alapvetd jogainak €s érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

A GDPR éltal szabalyozott kivételek nem emlitett eseteiben, azok eléfordulasa esetén a GDPR
rendelkezései kozvetleniil alkalmazanddak.
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A MUKODESSEL KAPCSOLATOS SZEMELYES ADATOK KEZELESE

1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése

1. Adatkezel6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, illetve palyaztatas esetén, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok személyes adatait a felvételi eljaras soran jogosult
megismerni.

2. Adatkezel6 a GDPR 4.cikk 11. pontja alapjan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésére
vonatkoz6 jelentkezOk/palyazok beérkezd palyazatai, onéletrajzai esetében megadottnak tekinti az érintett
hozzdjaruldsat a személyes adatainak kezeléséhez, tekintettel arra, hogy a személyes adatok kozlése
onkéntes ¢s az ¢érintett az akaratat félreérthetetleniil kifejezd cselekedet (Adatkezeld részére torténd
megkiildés) utjan egyértelmiien jelzi, hogy beleegyezését adja személyes adatai kezeléséhez.

3. Az ¢érintett a személyes adati kezeléséhez adott hozzdjarulasat barmikor visszavonhatja Adatkezel6hoz
irasban eljuttatott, erre irdnyuld nyilatkozatdban. Az érintettet megilletd jogosultsagok tekintetében a
GDPR 13-22. cikkeiben foglaltak az irdnyadoak.

4. Adatkezeld a jelentkezOrdl — a jelentkezési / palyazati anyagaban megadott személyes adatokon tul- egyéb
forrasbol személyes adatot nem szerezhet be és nem teheti a jogviszony létesitése alkalmaval sziirési
feltételek részéve.

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok adatai

1. Adatkezels a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, illetve a munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allok személyes adatinak kezelése tekintetében az adatvédelmi eldirasokat a munkavégzésre
iranyuld jogviszonyokat szabalyozé egyéb munkajogi szabalyok rendelkezéseivel Osszhangban kell
értelmeznie. Ezen személyek személyes adatai kizdrdlag célhoz kotdtten a jogviszony létesitésével,
teljesitésével, fenntartasaval vagy megsziinésével kapcsolatban kezelhetdk.

2. Adatkezelonél 0j belépéd munkavallald esetében jogviszonyanak Iétesitése napjan egyértelmiien ¢€s
részletesen irasban tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, kiilondsen az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, az adatkezelés iddtartamardl és arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.
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3. Adatkezeld 6sszhangban a Pedagogusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény 9.§. rendelkezései
értelmében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allotol olyan a foglalkoztatotti alapnyilvantartés
adatkorébe tartozd nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését kovetelheti, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy a torvényi eldirasbol
szarmaz0 igény érvényesitése szempontjabol sziikséges.

4. Adatkezeloénél az adatkezelés modja elektronikus nyilvantartds vezetése, illetve személyes adatokon
végzett papir alapu vagy elektronikus miivelet.

3. A személyi anyagba torténd betekintés

1. Adatkezeld érintett foglalkoztatott részére biztositja a kezelt személyes adataihoz valé hozzaférést. A
kérelmet a tagintézmény igazgatoknal kell eldterjeszteni, melyet azok haladéktalanul tovabbitanak a Bajai
Ovodaigazgatosag felé.

2. A személyi anyagokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

a) akoznevelésben foglalkoztatott,
b) akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,
c) a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,
d) afenntarto,
e) ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag és a birosag.
3. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés

jogszeriliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltato vezetdje felelds.

4. Adtakezel6 az érintett foglalkoztatott részére biztositja a helyesbitési jog gyakorlasat, a helyesbitésre
vonatkozo kérelmet a téves adat megnevezésével és a helyes adat igazolt megadéaséaval lehet kezdeményezni
az 1. pontban foglalt szolgalati Ut betartasaval.

5. Adatkezeld a foglalkoztatds megsziinését kovetden a foglalkoztatottra vonatkozo személyes adatokat a
vonatkoz6 agazati jogszabalyokban megadott megdrzési ideig tarolja. Ezen adatokra helyesbités mar nem
kérhetd.
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4. Gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés
1. A gyermekek személyes adatai a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC torvényben

(tovabbiakban: Nkt.) meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek -és
ifjasagvédelmi, egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2. Adatkezeldvel 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes adatait Adatkezeld jogosult
kezelni. A nyilvantartasnak O0sszhangban kell lenni az Nktv. 41-44.§-ban foglaltakkal. Adatkezel6nél a
gyermekek személyi adatinak Osszedllitasardl, tarolasardl, kezelésérél és védelmérdl az igazgatd /
tagintézmények igazgatoi gondoskodnak.

3. Az 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekekrdl az dvodatitkar Gsszesitett nyilvantartast vezet. A
nyilvantartds folyamatos és pontos vezetéséért az dvodatitkar a felelds.

4. Adatkezeld az Nktv. 41.§. (4) bekezdése alapjan a gyermekek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek, tanulo neve,
- szliletési helye ¢€s ideje,
- neme,
- dllampolgarsaga,
- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodds jogcime €s a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,
- sziil¢je, torvényes képviseldje neve,
- lakohelye, tartozkodasi helye,
- telefonszama,
- a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
- a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,
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A sziilgje, torvényes képviseldje:

- heve

- lakohelye

- tartdzkodéasi helye

- telefonszama

- a csaladi potlékra jogosult neve

Ovodakételes gyermekek nyilvantartasa:
Az 6vodakoteles gyermekek nyilvantartasa a gyermek aldbbi személyes adatait tartalmazza:

- oktatasi azonositd szamat,
- az 6vodas kortva valo gyermek kotelezd felvételt biztositdé 6voddjanak,
- a gyermek 6vodas korava valasdnak idépont;jat,

- a felmentést engedélyez0 szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

Tankoteles gyermekek nyilvantartasa
A tankoteles gyermekek nyilvantartasa a gyermek alabbi személyes adatait tartalmazza:

- oktatasi azonositd szamat,
- atankotelessé valasanak id6pontjat,

- a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

5. Ellatott gyermekekrdl késziilt felvételek (fényképek, videofelvételek, hangfelvételek)
kezelése

Ellatott gyermekekrdl kizardlag a torvényes képviseldk hozzdjarulasa alapjan készithetd és tovabbithatd
felvétel, a sziild, értesitendd hozzatartozé altal adott hozzdjarulas keretein beliil.

A felvételek készitéséhez és/vagy tovabbitdsahoz az adatkezeld a nevelési év kezdetén hozzajaruldst
kérhet a gyermekek sziil6jétol, értesitendd hozzatartozojatol, de az altalanos hozzajarulas megléte esetén
is gondoskodniuk kell arrdl, hogy minden olyan konkrét esemény el6tt, ahol felvételek késziilnek, kiilon
tajékoztatasban részesiiljenek az érintett gyermekek képviseldi a varhatod adatkezelésrol, s biztositani kell
szamukra a szabad joggyakorlast.

Amennyiben valamelyik felvétel (fénykép, videofelvétel, hangfelvétel) kifejezetten zavarja az érintett
gyermeket vagy sziilot, torlési (vagy szoveg esetén helyesbitési) kérelmének haladéktalanul eleget kell
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tenni.

Azon gyermek, akinek képvisel6je nem jarult hozza (adott eseményen, vagy altalanossagban) felvételek
készitéséhez és/vagy tovabbitasahoz, az érintett programbol nem zarhato ki, a program lebonyolitasa soran
iigyelni kell a gyermek jogainak tiszteletben tartasara.

Adatkezeldnek nem feladata a torvényes képviselet kérdését mélységében vizsgalni (elvalt sziildk esetén
melyik sziild a torvényes képviseld, a sziild jogosult-e egyediil gyakorolni ezen jogokat), el kell
fogadniuk az errdl sz616 sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult
hatésagnak (gyamhatdsag, birésag) kell megoldania.

Amennyiben az Adatkezeld szakembert biz meg a felvételek elkészitésével, akkor szerzddést kell vele
kotni, melyben a felvételeket készitd/tovabbitdé személy vallalja, hogy a felvételek atadasa utan azokat
mas célra nem hasznalja fel és torli minden helyr6l vissza nem allithaté modon.

6. A gyermekek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

1. Az 6vodai munkaszervezés és a gyermekek érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett
célhoz kototten kezeljiik a gyermekek, sziilok személyes vagy kiilonleges adatai koziil az alabbiakat:

- A gyermekek specialis tdplalkozasara vonatkoz6 kiilonleges adatokat.

- A gyermekek egészségi allapotara vonatkoz6 kiilonleges adatokat.

Az egyiittmiikodés és hatékony kapcsolattartds, informaci6 dramlés miatt a sziildk e-mail cimét.

- A gyermekek pszichés problémaira vonatkoz6 adatokat pl. szorongas.

- A sziiléket beiratkozaskor, illetve a mar 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek sziileit
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, azt
alairasaval kell megerdsitenie. A t4jékoztatas tartalmazza, hogy a sziild vagy gondviseldje kérheti az
alabbiakban felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését.

2. Adatkezel6 a sziiloket, értesitendd hozzatartozokat minden esetben tajékoztatja, hogy az intézmény
honlapjan megtalalhato az altalanos Adatkezelési tajékoztatd, valamint az Adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzat.
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V.

ADATKEZELES

1. Az adatkezelés intézményi rendje

1. Adatkezelonél az adatkezelést végzo tagintézmény igazgatd, 6vodapedagdgus — személyes adat felvétele
esetén - minden esetben tdjékoztatja a szlilot / értesitendd hozzatartozot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo vagy onkéntes alapon torténik.

2. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén a sziil6t / értesitendd hozzatartozot tajékoztatni kell a jogszabalyi

alaprdl is.

3. Adatkezeld onkéntes adatszolgéltatasnal felhivja a sziilo, értesitendd hozzatartozo figyelmét arra, hogy

az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kdotelezo.

4. Kiilonleges adatok kezelésénél a sziild, értesitendd hozzatartozo irdsos hozzédjaruldsa sziikséges az

Infotv. eldirdsai alapjan.

2. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak

1. Adatkezeldnél az adatkezelésben kozremiikodd személyek:

- igazgatd,

- tagintézmény-igazgatoks;
- ovodapedagbgus,

- oOvodatitkar,

- gyermekvédelmi felelds,
- tgyviteli dolgozo,

- munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy (gyermekbaleset esetén),
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- ovodapszichologus (sziiléi hozzajaruld nyilatkozat alapjan),

- gyogypedagogus, logopédus.

Az alkalmazottak az érvényes munkakari leirasuk szerint kezelik az adatokat, illetve tartoznak
feleldsséggel az adatkezelésért.

2. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

3. Az adatkezelés modszerei

1. Adatkezelonél a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléskor a kovetkezo

nyilvantartdsi modok alkalmazésa lehetséges:

- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

az 6voda web-oldalan (https://www.baja-ovi.hu/), tovabba az egyes csoportokhoz tartozo social- média

feliileteken elhelyezett (elektronikus) adat €s fénykép.

2. Adatkezelés sordn Adatkezelonek az arra alkalmas miiszaki vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositania kell a személyes adatok megfeleld biztonsagat. Ezek alkalmazasaval védeni
kell a személyes adatokat jogosulatlan vagy jogellenes kezeléstdl, véletlen elvesztéstdl, megsemmisiiléstol

vagy karosodastol.

4. Titoktartasi kotelezettség

1. Adatkezelonél minden foglalkoztatottjdnak kotelessége az adatkezelési jogszabalyokban és a jelen

Adatkezelési és Adatbiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa.

2. Az igazgatét, a tagintézmények igazgatoit, az ovodapedagogusokat és a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba, azon személyeket, akik esetenként kozremiikodnek a gyermek

feliigyeletének ellatasdban, hivatdsanal fogva titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
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kapcsolatos minden olyan informacidra, tényre, adatra vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel és a
csaladjaval kapcsolatban szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony

fennallasatol, hataridé nélkiil fennall.

3. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak az NKkt.-ben meghatarozott
nyilvantartasara €s tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzremikddok

kotelesek betartani az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.
4. Az Nkt.-ben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatos adatok nem kozolhetdek.

5. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi

kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

6. Az 6vodapedagdgus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott — az intézmény igazgato utjan-
a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17.§-ban foglaltakra
tekintettel koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek mas
vagy sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz az ¢érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem sziikséges.

7. Adatkezeld a foglalkoztatottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl és az dagazati torvényekben meghatarozott nyilvantartasok

kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

4. Az adatok tovabbitasanak rendje

1. A nyilvantartdshoz kapcsolodo adattovabbitas jogalapja lehet az érintett Onkéntes hozzajaruldsa vagy

jogszabalyi eldiras.
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2. Az intézmény Adatkezeloként a jogszabalyokban meghatarozott hatésagok szamara térvényi eldiras
alapjan koteles az adattovabbitasra, azonban az ilyen tovabbitasokrol az Infotv. eldirasaival 6sszhangban
nyilvantartast vezet, amelynek tartalmarol az érintett kérésére Adatkezeloként tajékoztatast nyujt, kivéve,

ha a t4jékoztatast torvény kizarja.

3. Az Nkt. 41.§-ban meghatarozottak szerinti adatkezeldként Adatszolgaltato — figyelemmel a nemzeti
koznevelésr6l szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL28.) Korm.rendelet 2.§-ban foglaltakra
ugyanezen Korm.rendelet 1.§.(2) bekezdés szerinti adattartalommal adatot szolgéltat és tovabbit a

Koznevelés Informacids Rendszere részére (KIR).

4. A KIR kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasdgi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi,

intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-¢és tanuldi adatokat tartalmazza.

5. Adattovabbitasra adatszolgaltatd igazgatéja ¢és — a meghatalmazéds keretei kozott — az altala

meghatalmazott foglalkoztatott jogosult.

5. A gyermekek adatainak tovabbitasa

1. Adatkezeld az altala kezelt gyermekek személyes adatait az Nkt. 41.§. (5)-(8) bekezdéseiben

meghatarozottak szerint -a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval —

tovabbithatja az alabbiak szerint:

- Fenntarto, birdsag, rendOrség, ligy€szség, onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat szamara valamennyi adat,

- Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartdsi rendellenességre vonatkozé adatok a
pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

- Az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek,

pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, iskoldnak,

- A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodanak,
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- Az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa
céljabol,

- A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo

szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziinése céljabol.

2. Az NKkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.
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\2

AZ ERINTETT JOGAI

1. A GDPR 13-22. cikke alapjan az érintett jogai a kovetkezdek:

elézetes tajékozodashoz vald jog,

hozzaféréshez valo jog,

helyesbitéshez valo jog,

az adatkezelés korlatozasdhoz valé jog,

torléshez val¢ jog,

adathordozhatosaghoz val6 jog,

tiltakozéashoz val¢ jog.

2. Az érintett az eldzetes tajékozodashoz vald jogat elsésorban Adatkezeld honlapjan kozzétett nyilvanos
tajékoztatas alapjan, elektronikus uton gyakorolhatja, kérelmére azonban szobeli tajékoztatas is adhatd. A
honlapon kozzétett tdjékoztato a GDPR 13. cikk (4) bekezdése, illetve 14. cikk (5) bekezdés a) pontja
szerint az érintett altal ismertnek tekintendd.

3. Az ¢rintett fél hozzaférési, illetve helyesbitési jogat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —
Adatkezel6nél gyakorolhatja, az erre vonatkozd kérelmét a Bajai Ovodaigazgatosagnal terjesztheti eld.
Személyes adatkezelésre vonatkozo egyedi informacid csak az érintett személy részére adhato.

4. Adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok elektronikus vagy papir masolatat elsd
kéréskor egy példanyban dijmentesen az érintett rendelkezésére bocsatja. Adatkezelénél a jogszabalyi
eldirasok alapjan vezetett nyilvantartasokban a hozzaférési, illetve helyesbitési jog a nyilvantartasra
vonatkoz6 jogszabdlyban foglaltak szerint gyakorolhatd, ennek hidnydban a GDPR ¢és az Infotv.
rendelkezései szerint kell eljarni.

5. Az érintett korlatozasi igénnyel, illetve tiltakozasi joggal a kozvetlen, vagy kdzvetve jogszabalyi eldiras
alapjan vezetett — kotelezd — nyilvantartasok esetében nem élhet.

6. Adatkezeld az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyulo kérelmét —

a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén — annak benyujtasatdl szamitott legrovidebb 1d6 alatt, de
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legfeljebb harminc napon beliil elbiralja és az eredményrdl az érintettet irasban értesiti. Az adatvédelmi
tisztvisel6t minden esetben haladéktalanul tajékoztatni sziikséges Adatkezelohdz benyujtott ilyen iranyu
kérelemrol.

VI.

ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT, INCIDENS, AZ ADATVEDELEM
SZERVEZETRENDSZERE

1. Adatvédelmi hatasvizsgalat

1. Ha az adatkezelés valamely - kiilonosen 10j technoldgiakat alkalmazo - tipusa -, figyelemmel annak
jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljaira, valoszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megeléz6en
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik. Olyan egyméshoz hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egyméashoz
hasonl6 magas kockéazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgéalat keretei kozott is értékelhetdek. Az
adatkezel6 az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat koteles
kikérni. Az adatvédelmi hatasvizsgélatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdok olyan moddszeres ¢€s kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is -alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai vagy
c) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.
2. A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi €s aranyossagi
vizsgélatara;

c) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara; és
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d) a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmét és
az ¢ rendelettel vald 0sszhang igazolasat szolgalo, az érintettek €s mas személyek jogait €s jogos
érdekeit figyelembe vevo garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

2. Adatvédelmi incidens

1. Adatvédelmi incidens az adatbiztonsag olyan sériilése, amely Adatkezeld altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzéaférést eredményezi.

2. Az adatvédelmi incidensekrél Adatkezeld elektronikus uton régzitett formaban nyilvantartast vezet. A
tagintézmények az adatkezelésiik sordn felmeriilt adatvédelmi incidensekrdl haladéktalanul tajékoztatjak
Adatkezeld adatvédelmi tisztviseldjét.

3. Az adatvédelmi incidenst Adatkezel¢ adatvédelmi tisztviseldje haladéktalanul, de legfeljebb az
adatvédelmi incidensrél vald tudomésszerzést kovetd hetvenkét oran beliil bejelenti a feliigyeleti
hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden nem jar kockazattal a személyes adat
jogosultjanak jogaira és azok érvényesiilésére.

4. A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és az érintett adatok kategdridi és hozzavetdleges szama,
- az Adatkezeld igazgatojanak és adatvédelmi tisztviseldjének neve €s elérhetdsége,

- az adatvédelmi incidensbdl eredd valdsziniisithetd kovetkezmények,

- az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések
ismertetése.

5. Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden az érintettet megilletdé valamely alapvetd jog
érvényesiilését 1ényegesen befolydsold kovetkezményekkel jarhat (magas kockazati adatvédelmi incidens),
az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrdl.

3. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETRENDSZERE

1. Az Adatkezeld koteles az Adatkezelési ¢és adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit betartani, és azt a
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottakkal is betartatni, 6ket a Szabalyzatbol eredd
kotelezettségeikrdl és jogaikrol tajékoztatni, oktatasukrol gondoskodni. A fenti feladat megszervezéséért
¢s betartasaért az Adatkezeld igazgatoja felelds.

40



Bajai Ovodaigazgatésag

ayodai odaieaz,,
) .,&“QQ [ ‘,IP d;;’- :§°\ Pd/qz' )
g % OM:201655 N %

6500 Baja, Oltvanyi utca 14.

E- mail: bajaiovi@gmail.com

2. Adatkezeld adatkezeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat adatvédelmi tisztviseld segiti. Az
adatvédelmi tisztvisel6 nem hatdrozhatja meg a személyes adatok kezelésének céljait, eszkozeit, nem
hozhat dontést adatkezelési tevékenységrdl, az adatkezelés bizalmassaga, sértetlensége és rendelkezésre
allasa kapcsan. Az adatvédelmi tisztviseld kozremiikddik az adatvédelmi oktatds lebonyolitdsdban az
oktatasi anyag elkészitése révén.

3. A adatvédelmi tisztviseld jogosult az adatkezeld feladatkorébe tartozo ellendrzéseket végezni, mely
eredményességének biztositasa érdekében az Adatkezel6 koteles teljes korlien és a vizsgalat akadalyozasa
nélkiil adatot szolgaltatni. Az ellenérzés célja az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és belsd
szabalyzatok megvalosulasanak elérése. Az ellendrzés soran az adatvédelmi tisztvisel6 az Adatkezeld
helyiségeibe beléphet, iratokba betekinthet, a dolgozoktdl tdjékoztatdst kérhet. A megkeresésnek az
érintett dolgozo a megjeldlt hataridében —annak hianyaban 5 munkanapon beliil — koteles eleget tenni.

4. Egyes célvizsgalatok esetében az adatvédelmi tisztviseld eldzetes bejelentés nélkiil is végezhet
célvizsgalatot (pl. adatkezelési tdjékoztatok kihelyezése). A vizsgalatokrdl vizsgalati jelentést készit,
jogosult az Adatkezeldnek tajékoztatast adni, javaslatokat tenni.

5. Az Adatkezeld koteles adatkezelési nyilvantartast vezetni, annak naprakészségérdl gondoskodni. Az
adatkezelési nyilvantartasba az adatvédelmi tisztviseld betekinthet. A nyilvantartds adminisztrativ
teendodit az Adatkezelonél az igazgato altal megbizott személy latja el.

VII.
SZEMELYES ADATNAK NEM MINOSULO ADATOK KEZELESE

1. Személyes adatnak nem mindsiild, de mas okbol — igy kiilondsen iizleti titkot képezé — nem nyilvanos
adat kezelésére a személyes adat kezelésére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni ezen fejezet szerinti
eltérésekkel.

2. A nem nyilvanos adatok kezelése esetén nem értelmezett a tiltakozasi, hozzaférési, korlatozasi jog.
Nem kapcsolodik hozzéa tdjékoztatasi kotelezettség, valamint az adatkezelésrdl, ha 4gazati jogszabaly
masként nem rendelkezik, nyilvantartast nem sziikséges vezetni.

3. A nem nyilvanos adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidens esetén informatikai haldézaton keresztiil
bekovetkezett incidens esetén kotelezd értesiteni fenntartot a sziikséges intézkedések megtétele céljabol.

4. Uzleti titkok az arra illetéktelen személyek tudomasdra jutdsa esetén az érintett felet is értesiteni kell az
adatvédelmi incidensrdl, amennyiben az lehetséges.
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| VIII,
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabilyzat Adatkezeld Iratkezelési szabilyzatinak része, az abban foglaltaknak megfeleléen
értelmezendo.

2. Jelen szabdlyzatot Adatkezeld honlapjan és a helyben szokisos modon a tagintézményekben
nyilvinossigra kell hozni, kdzzé kell tenni.

3. A sziilbi szervezet a szabélyzatot 2023, december “1 napjan véleményezte és nyilatkozolt arrdl, hogy a
Bajai Ovadaigazgatésig Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzatit megismerte.
4, Jelen szabalyzal 2024, janudr 01. napjin 1ép hatdlyba és visszavondsig érvénycs.

5. Jelen szabilyzat hatilyba l¢péseével egyidejileg a kordbban kiadott Adatvédelmi szabdlyzat { 2021,
augusztus 31-€n keltezett) hatalyat veszti. m—t

// (% )i N\
Baja, 2024, janudr 01, S A
) _‘("/"Z-.":’/‘
Kovéigsné Szabo Edit
igazgatd”

Baja Megyci Jogt Viros Onkormanyzata (Fenntartd) részérdl jovihagyta:

'kju,l

dr. Kapitany Vivien
adatvédelmi tisztviseld

Mellékletek:

Megismerési nyilatkozat minta

Adatkezelési nyilvintartdsinak mintdja

Adatkezclési incidens nyilvantartasanak mintdja

Adarvédelmi incidens bejelentés minta

Adatvédelmi hatasvizsgilat minta

Adatmegsemmisitési jegyzokinyv minta

Sziiloi hozzajaruld nyilatkozat felvételek (fénykép, vided, hang) készitéséheztoviabbitisihoz

o AR TR et Skt
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1. szaml melléklet
Titoktartasi €s megismerési nyilatkozat

A Bajai Ovodaigazgatésaggal munkavégzésre iranyulé jogviszonyban alloként kijelentem, tisztiban
vagyok azzal, hogy a munkdm soran tudomasomra jutott informaciok, adatok és hasznalt dokumentumok
bizalmas jelleglick. Feleldsséget vallalok azért, hogy azokat a vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezéseknek,
igy kiilonosen az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény és az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679. Rendelete személyes adatokra vonatkozo
eldirasainak, valamint az intézmény Adatkezelési tdjékoztatdjanak és az Adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzatnak megfelelen kezelem.

Kijelentem tovabba, hogy az Iratkezelési Szabalyzatot valamint annak részét képezd Adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzat tartalmat megismertem, és eldirasait magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Név Munkakor Datum Alairas
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2. szamu melléklet

Adatkezelési nyilvantartas

. OM:201655

. _;\'Q“da'“led

Adatkezel6 neve:

/‘_

O

Képviseldje:

Elérhetoségei:

Adatvédelmi tisztviselo neve:

Adatvédelmi tisztviselo
elérhetésége:

Sorszam:

Személyes adat megnevezése:

Személyes adatforrasa:

Erintettek kore:

Adatkezelés célja:

Személyes adat kezelésének modja (papir alapu, vagy elektronikus
dokumentumban keriil rogzitésre, utobbi esetben milyen
elektronikus rendszerekben talalhatdé meg rogzitést kdvetden

Adatkezelés jogalapja
Adatk Josaap]

ezelés

JOg_aIa Jogszabalyon alapul6 adatkezelés esetén, a jogszabaly
Pla | pontos megjeldlése, hozzajarulason alapuld adatkezelés
esetén a hozzajarulast tartalmazé dokumentum

megnevezése:

Kiilonbozo adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridd
(amennyiben az 6rzés hataridejét jogszabaly, szabalyzat irja el6, a
jogszabaly, szabalyzat pontos megnevezése

Cimzett(ek) neve és nem megkeresésre torténd tovabbitas

Adatt esetén az adattovabbitas jogalapja:

ovabb

itasra
vonat | Ezen adatkezelésbe bevont Adatfeldolgozo(k)
kozo | megnevezése:

adatok
Harmadik orszadgba, nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasra vonatkozd informaciok:

GDPR 49.

cikk (1) bek. masodik albekezdése alapjan torténd
adattovabbitas harmadik orszagok, nemzetkdzi szervezetek
részére - megfeleld garanciak leirdsa:

GDPR 32.

cikk (1) bekezdése szerinti technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa (pl. papir alapu dokumentumon tarolt adatok
tarolasanak koriilményeli, elektronikusan tarolt adatokhoz torténd
hozzaférésre vonatkozo szabalyok stb.):
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3. szamu melléklet

Nyilvantartas adatvédelmi incidensrdl

az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR) 33. cikke alapjan

Az érintett adatkezelés nyilvantartasi szama:

Az érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és
szama:

Az adatvédelmi incidens idGpontja:

Az adatvédelmi incidens koriilményei és hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara megtett
intézkedések:

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos egyéb
adatok:

alairas
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4. szaml melléklet Iktatoszam:........c.cceevnneene

ADATVEDELMI INCIDENSGYANUS ESEMENY JELENTESE

Az a dolgozo tolti ki, aki az adatvédelmi incidensgyanus eseményrdl tudomast
szerzett.

I. Adatvédelmi incidensgyaniis eseményt észlelé személy neve:

Adatvédelmi incidensgyanut jelenté személy neve:

Adatvédelmi incidensgyanus esemény rovid leirasa:

Az adatvédelmi incidensgyanus esemény érinti az Adatkezel6 informatikai rendszerét: igen — nem

alairas
Adatvédelmi incidensgyanis eseményrdl valo tudomasszerzés

idopontja:
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5. szamu melléklet

1.

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)

Adatvédelmi hataselemzés (minta)

(TP kapcsolatos adatkezeléshez)

A hatasvizsgalat lefolytatasanak indokolasa
a) kotelez6-e a GDPR 35. cikk (3) bekezdése alapjan a hatasvizsgalat
lefolytatasa?
IGEN/NEM
b) Az adatkezelés hatasvizsgalat lefolytatasa elott
valoszintisithetd magas kockazatanak leirdsa:

A célzott adatkezelés jellemzdinek leirasa:

Az adatkezel6(k) €s esetlegesen az adatfeldolgozd(k) személye:

Az adatkezeléssel érintett személyes adatok kore:

A célzott adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei:

Meghatarozott, kifejezett és jogos célok meghatdrozasa az adatkezeléshez
(valamennyi célt pontosan sziikséges megjelolni):

érintett személyes adatok cimzettjei (adattovabbitas milyen cimzettek részére torténik):

az adatkezelési miivelet funkcionalis (részletes) leirasa:

Az adatkezelés moddja, a személyes adatokhoz hasznalt eszk6zok (hardverek,
szoftverek, halozatok, személyek, papirok, vagy papiralapti tovabbitasi csatornak)
leirasa:

Az adatokhoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd személy(ek):

Az érintett személyes adatok kezelésének sziikségessége és aranyossaga
a) Az adatkezelo adatkezelés mellett sz6l6 érvei:
b) Az érintettek maganszférajanak (jogainak és szabadsagainak) varhato sérelme:
¢) Az adatkezelés érintetteknek biztositott elényei milyen ardnyban
allnak az érintettek maganszférajanak sérelmével?
d) Az adatkezelés sziikségességének értékelése:
e) a GDPR altal eldirt adatvédelmi rendelkezések betartdsara irdnyulo tervezett
intézkedések, ezen beliil
o meghatérozott, kifejezett és jogos_célok meghatarozasa az adatkezeléshez:
o adatkezelés_ jogszeriiségének (jogalapjanak) - érintett hozzajdarulasa,
szerzédes teljesitése, jogszabadlyi elGiras, kozérdekii feladat ellatdsa, j0gos
erdek, stb. — meghatarozasa. (A
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Jjogalapot minden cél tekintetében kiilon sziikséges meghatdrozni):

e Jogos érdek jogalap esetén az érdekmérlegelés eredménye:
o megfeleld, relevans és a sziikséges adatokra korlatozddik-e az adatkezelés
e korlatozott tarolasi id6tartam meghatarozasa
f) az érintettek jogait tAmogatd intézkedések leirdsa, ezen beliil:
e ¢rintetteknek nyujtott timogatas:
e van-c lehetdsége az érintettnek utobb hozzajarulast adni:
e betekintési jog és adathordozhatésaghoz valo jog biztositott lesz-e és miként:
e helyesbitéshez és torléshez vald jog megilleti-e az érintetteket:
o kifogésolasi jog ¢és az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog megilleti-e az
¢érintetteket:
o az adatfeldolgozokkal fennallé kapcsolatok:
o anemzetkodzi adattovabbités esetén az ahhoz kapcsolddo garanciak leirasa:
e Hatdsaggal torténd eldzetes konzultacio sziikségessége, megtorténte, eredménye:

4. Az adatkezelés miként felel meg a GDPR alapelveinek:

Alapelv Megfelelés leirasa

Tisztesseges eljaras
Jogszerliség

Atlathatosag

Céelhoz kotottseg
Adattakarékossag
Pontossag

Korlatozott tarolhatosag
Integritas €s bizalmas jelleg
Elszamoltathatosag
Beépitett adatvédelem
Alapértelmezett adatvédelem

5. Az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok kezelése
a) A kockazatok forrasa, jellege, egyedisége és stlyossaga miként keriilt felmérésre, vagy
konkrétabban mindegyik kockazat (jogosulatlan hozzaférés, nemkivanatos
modositas és az adatok eltlinése) esetében az érintettek szemszogébdl
o figyelembevételre keriilt-e_a kockazatforras, az miként irhato le:
o akockazat felmeriilésének mi az oka:
e Az azonositott kockazat miként hatarozhat6 meg, miként minésithetd
(a megfelel6 rovat mellé tegyen X-et):
Elhanyagolhaté (A kockazattal
érintett személyes adatok alapjan
az érintett beazonositasa majdnem
lehetetlen.)
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Csekély (A kockazattal érintett
személyes adatok alapjan az érintett
beazonositasa nehézségekbe litkozik, de
lehetséges.)

Jelentos (A kockazattal érintett
személyes adatok alapjan az érintett
beazonositasa nem {itkozik komoly
nehézségbe.)

Magas (A kockazattal érintett
személyes adatok alapjan az érintett
kdnnyen beazonosithatd.)

e az ¢rintetek jogaira és szabadsagaira esetlegesen gyakorolt_hatasok
beazonositadsa megtortént-e olyan eseményekre vonatkozdéan, mint a
jogosulatlan hozzaférés, a
nemkivanatos modositas és az_ adatok eltlinése, ha igen, milyen
megallapitasok tehetok ezzel kapcsolatosan (a megfelelé rovat mellé
tegyen X-et):

Elhanyagolhato (A kockazat
bekovetkezése az érintettek szamara
vagy nem jar érdemi kovetkezménnyel,
vagy csak olyan mértekii
kényelmetlenséggel jarhat, amely
konnyen kezelhetd.)

Csekély (A kockazat

bekovetkezése az érintettek

szdmara olyan mértékii
kényelmetlenséggel jarhat, amely némi
nehézséggel kezelhetd.)

Jelentos (A kockazat bekovetkezése az
érintettek szamara olyan
kovetkezményekkel

jarhat, amelyet komoly nehézségek
lekiizdése 4ran tudnak csak kezelni.)
Magas (A kockazat bekovetkezése az
érintettekre jelentds, esetenként

visszafordithatatlan kovetkezméenyekkel
jarhat, amelyet nem tudnak kezelni.)

o azesetleges jogosulatlan hozzaféréshez, nemkivanatos modositashoz
vagy adatok eltlinéséhez vezetd veszélyek beazonositdsa megtortént-
e, ennek mi az eredménye:

o akockazat bekovetkezésének mi a valosziniisége (a megfelels rovat mellé tegyen X-
et):
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Elhanyagolhaté (A kockazat forrasa
alapjan a kockazat bekdvetkezése nem
tlinik valoszintinek.)

Csekély (A kockazat bekovetkezésének

valoszinlisége korlatozott.)
Jelentds (A kockazat bekovetkezesére
realis esély van, de korlatozhato.)

Magas (A kockézat bekovetkezésére
komoly esély van, az eldre
megjosolhato, és nem szorithatd
korlatok kozg.)

b) Fenti kockazatok orvoslasara iranyul6_intézkedések meghatarozasa:

c¢) Ellenérizhet6-e és ha igen, hogyan ellendrizhetd a megtett intézkedések hatékonysaga:

6. Erdekelteket a hatasvizsgalat elkészitésébe milyen médon vontak be:
a) adatvédelmi tisztviseld tanacsat kikérték-e, mi a véleménye:
b) kikérték-e az érintettek véleményét, mi a megkérdezettek véleménye a tervezett
adatkezeléshez

7. Az adatkezeési miiveletek kockazatanak silyossagara tekintettel sziikséges-e az
adatvédelmi hatésaggal (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag)
torténé elozetes konzultacié?

IGEN/NEM (indok leirasa is szilikséges)

| G

alairas (beosztas)
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6. szamu melléklet

Iktatoszam:

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

Az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalo tolti ki!

 wolaivagg,
$
)

O

Az adatmegsemmisitésért felelos munkavallalé neve:
Adatkezeld neve:

A megsemmisitést engedélyezte:

Az adatmegsemmisitéskor jelen 1évé munkatarsak:
1.
2.
3.

Az adatmegsemmisités helye és idépontja (datum-ora-perc):

A megsemmisités targya, az adathordozok szama:

A megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése:

Az adatmegsemmisités médja

O iratmegsemmisitd gép

Q égetés

Q zuzas

Q dardlas  [1 egyéb:

A munkatarsak alairasa:
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7. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

ATUITOt (NEV:. ot e e e e e e e , szliletési
G ), mint
............................................................................ nevi gyermek sziildje, értesitendd
hozzatartozoja

HOZZAJARULOK / NEM JARULOK HOZZA

hogy gyermekemrol a Bajai Ovodaigazgatdsag
......................................................... Tagintézményében a 20../20..-es nevelési évben, az
ovodai eseményeken  allo-és mozgokép késziilljon az intézményben zajlé tevékenységek
bemutatasa, megismertetése céljabol.

Kl

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
ATUHIOtE (V.. ..ttt e e , sziiletési
1O ), mint
........................................................................... nevi gyermek sziiloje, értesitendd
hozzatartozoja

HOZZAJARULOK / NEM JARULOK HOZZA
hogy gyermekemrdl a 20../20..-es nevelési évben, az ovodai tevékenységgel Osszefiiggo eseményeken

késziilt allo-és mozgokép felhasznalasra keriiljon az 6voda hivatalos weboldalan, hivatalos
Facebook oldalan, tovabba ezen felvételek nyomtatott kiadvanyokban val6 megjelentetéséhez.

Kijelentem, hogy a jelen nyilatkozataimban megjelolt célu és iddtartamu adatkezeléshez (allo- és mozgokép készitése és felhaszndldsa a 20../20..-
es nevelési év sordn) onkéntesen, minden kiilsé befolyads nélkiil jarulok hozza.
Az adatkezelési tajékoztato tartalmdt megismertem.

sziil6i, értesitend6 hozzatartozo aldirasa
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Ovodai és csoport eseményen késziilt 4116-és mozgokép készitéséhez és felhasznalasahoz kapesolodéan

1. Adatkezel6 megnevezése

Bajai Ovodaigazgatésag

6500 Baja, Oltvanyi L. u. 14.

OM azonosito: 201655

Honlap: www.baja-ovi.hu

Elérhet6ség, kapcsolat tartas: e-mail: adatvedelem.bajaiovi@gmail.com
Az Adatkezel6 képvisel6je: Kovacsné Szabé Edit igazgato
Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Harnos Maria

2. Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore

Adatkor o]

Erintett személy képmasa Allo-és mozgokép készitése, felhasznalasa, nyilvanossagra hozatala dvodai

eseményekrél, az intézményi tevékenység bemutatasa, megismertetése céljabol.

3. Az adatkezelés jogalapja

Onkéntes hozzajarulas a 2013. évi V. torvény (Ptk) 2:48. § (1) bekezdése és a 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban Infotv.) 5. § (1)bekezdés a) pontja,

Az dltalanos adatvédelmi rendelet (Az Eurépai Parlament és Tandacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete; a tovabbiakban: GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett
hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez. A GDPR 8. cikk (1) bekezdése szerint a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermek
személyes adatinak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai

Az Adatkezel6 nem tovabbitja a személyes adatot mas cimzett részére.

5. A személyes adat tarolasanak ideje

Az Adatkezel6 az allo-és mozgoképet a hozzajarulas visszavonasaig 6rzi meg, az adott nevelési év végéig.

6. Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai

6.1. A tajékoztatds kéréséhez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott e-mail elérhetéségen keresztiil tajékoztatast kérhet az Adatkezel6tdl arrol, hogy mely személyes adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési
cél miatt, milyen forrasbol, meddig kezeli, kinek, mikor, mely személyes adatokhoz biztositott hozzaférést, vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait

6.2. A hozzdjarulds visszavondsdnak joga

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A visszavonas nem érinti — a hozzéjarulas visszavonasa elott — végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

6.3. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott email elérhetéségen keresztiil kérheti, hogy az Adatkezel6 modositsa valamely személyes adatat.

6.4. A torléshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott email elérhetéségen keresztiil kérheti, hogy az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a ra vonatkozo személyes adatokat, amennyiben
az érintett hozzajarulasat visszavonja.

Hozzajarulas visszavonasa esetén az Adatkezel6 online feliileteirdl torli a képmasokat, hangfelvételeket, videdfelvételeket, de a kozosségi weboldalas és sajtotermékek publikalasanak
természetébol addddan nem tudja garantalni, hogy arrél nem késziiltek masolatok, megosztasok.

6.5. Adathordozhatésdaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6td] a ra vonatkozo személyes adatokat megkapja.

Erintetti jogairdl teljes terjedelemben a GDPR-bol, kiildndsen annak I11. fejezetébél tajékozodhat teljes részletességgel.

7. Jogorvoslathoz valé jog

Ha az érintett ugy itéli meg, hogy az Adatkezeld a személyes adatai kezelése soran megsértette a hatalyos adatvédelmi kovetelményeket, akkor panaszt nyujthat be a

Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatosaghoz

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; Postacim: 1363 Budapest, Pf.9.

Telefon: +36 1/ 391-14-00

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu Baja, 20......... Vo ho........ nap
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