1. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

ADATTERKEP — Go6dolléi Szabad Waldorf Ovoda

A) GYERMEKEK ADATAI

ADATKEZELES MODJA KIR-nek Egyéb cimzettekhez
ADATKATEGORIAK tovabbitas tovabbitas
az adatkezelés jogcime szerinti bontasban Gyiijtés Raogzités, kezelés Térolés Rogzités, kezelés (Nkt. (NKkt. kotelezése
tanligyigazgatasi (irattari egyéb 6vodai kotelezése) szerinti cimzettek)
dokumentaciéban orzési idd) nyilvantartasban
TORVENY ELOIRASAN ALAPULO ADATKEZELES
Személyes azonositd adatok (Nkt. 41-44. §) sziil6tol - Felvételi elGjegyzési | 20 év: 6vodai 1-6., 9-10. fenntartd, birésag,
1. név felvételi naplé: 1-5, 7 Felveételi nyilvantartas, 14, 16-18 rendOrség, ligyészség,
2. szl hely, id6 adatlapon eléjegyzési gyermekek alattiak jegyz0, kozig. szerv,
3. anyjaszil. neve (1-7.,9-10) | Felvételi és naplo; adatbazisa stb. nemzetbiztonségi
4. lakohely, tartdzk. hely mulasztasi naplo: felvételi/ (sajat papiralapt szolgalat:
5. é&llampolgarsag KIR Utjan | 1-5, 7-9, 11-b6l atvételi és elektronikusan 1-4,11, 15-17
6. neme (8) telefonszam, 14, 15 dokumentacio; | vezetett
7. apja (gondvisel6je) neve nyilvéantartas) fenntartd: allami
8. nem magyar allampolgar Mo-i tartézkodas jogcime, jogviszony | Ovodai csoportnapld: | 10 év: tdmogatashoz
okirat megnevezése, szama, alatt 1 baleseti szlikséges adatok
9. oktatasi azonosité szam keletkezik dokumentaci6 | adatlapok
10. TAJ (12-21) Ovodai rendszerezése, érintett 6voda: 12
11. sziil6, térv. képv. neve lakohely, tartozk. hely, telefon szakvélemény: 1-2, 4 | 5év: 6rzése (csoportok
egyeb tanligyi | szerint) ped. szakszolgélat,
Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok sziil6tél Gyermek fejlédését dokumentacio intézmeények egymas
(NKkt. 41-44. 8) el. adatlap | nyomon kévetd ovodai kozott: 14
12. felvételi adatok eu.kényv; | dokumentécio: csoportlistak
13. gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok ellatas 1-3,13, 14, 22 sziil6, ped. szakszolg,
14. kiemelt figyelmet igénylé gyermek adatai (SNI, BTMN, | soran Ovodai torzskonyv: iskola: 13 + Gvodai
HH, HHH) keletkezik | — (személyes adatot szakvélemény adatai

15. mulasztas

16. jogviszony sziinetelése

17. jogviszony keletkezése, megsziinése (ideje, oka)

18. koznevelési feladat, amire a jogviszony iranyul

19. gyermekbaleset adatai

20. orszagos mérés-értékelés, mérési azonosito

21. jogszabalyi kedvezményre jogosultsadgot igazol6
adatok

nem tartalmaz)

baleseti jkv — baleseti
nyilvantartas;

normativ kedvezm.
igényldlapok;

csalad-, gyermek-és
ifjusagvédelem: 1-4.,
11, 14-15
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Egészségligyi adatok

(Eltv. 136. §, 2015. évi CXXIII. tv. az egészsegugyi

alapellatasrol, Nkt. 80. §)

22. anamnézis (eii. eldzmények, betegségek, kortorténet,
érzékenységek)

iskola-egészségligyi

dokumentacid (22)

iskola-egészségligyi
szolgalat, ed.
intézmény: 1-4, 10-
11, 19 + iskolaed.
dokumentacio

SZOLGALTATASHOZ SZUKSEGES ADATKEZELES

Waldorf-6voedai nevelés megvaldsitasa, ezen beliil a sziil6-6voda, valamint a sziil6i kozosség egyiittmiikodésének, kapcsolattartasinak megvalositasa

sziil6k, térvényes képvisel6k e-mail elérhetésége sziil6tol - beiratkozési lapok ---

felvételi jogviszony (papir), sajat

adatlap megsziinéséig | elektronikus

nyilvantartasok

sziilok, torvényes képviseldk neve, lakcime, telefonszama, Ovodai listak, sziil6i kozosség tagjai
e-mail elérhetésége csoportlistak
HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELES
gvermek fejlédésére, csaladi életére vonatkozo adatok -
a Waldorf-évodapedag6giai munk&hoz (6vodai szolgéltatashoz) kapcsolddo adatkezelés
sziilk sziil. ideje, foglalkozasa, munkahelye, testvérek szUl6tol - jogviszony adatlapok Orzése
adatai, gyermek fejlédésének allomasai, otthoni kdrnyezet, felvételi --- megsziinéséig | (csoportonként) ---
csalad/gyermek életvitele, szocialis koriilmények ...??? adatlap
gyermekrdl, sziilordl késziilt fénykép-, video-, hangfelvétel -
6voda érdekében 4116 adatkezelés (6voda bemutatasa, népszeriisitése)
ovodardl, sziilérol az 6vodai neveléshez, dvodai iinnepekhez | leadott 20 év archivum nyilvanossag (honlap,
eseményekhez kapcsolddoan késziilt vagy az 6vodanak fénykeép; 6vodai kiadvanyok
atadott felvételek jogviszony illusztralasa)

alatt

keletkezOk




B) ALKALMAZOTTI ADATOK

1. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

ADATKATEGORIAK
az adatkezelés jogcime szerinti bontasban

ADATKEZELES

Gylijtés

Rogzités, kezelés ovodai
nyilvantartasban

Tarolas
(0rzési ido)

KIR-nek tovabbitas
(Nkt. kotelezése: KIR)

Egyéb cimzettekhez
tovabbitas

TORVENY ELOIRASAN ALAPULO ADATKEZELES

MUNKAVISZONYBAN ALKALMAZOTTAK - ,,kozalkalmazotti alapnyilvantartas” adatkore
(Nkt. 41., 44. §, Kjt. 5. melléklete)

1.

N~ WND

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

név (sziiletési név), sziiletési hely, id6, anyja neve
neme, &llampolgarsaga

lakdhely, tartdézkodasi hely, elektronikus levélcim
oktatasi azonosito, pedagogusigazolvany szam
telefonszam

TAJ sz&m, ad6azonosito

csaladi allapot, gyermekek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettség(ek), szakképzettseg,
iskolarsz.-en kivil szerzett szakképesités, munkakdr
betdltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozat, akadémiai tagsag
idegennyelv-ismeret

korabbi jogviszonyok id6tartama - Kjt. 87/A. § (1) (3)
megnevezés, munkahely, megsziinés médja, ideje
hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte
munkaviszony kezdete, idétartama, heti munkaido,
munkidé-kedvezmény, munkakor, munkavégzés helye
jelenlegi besorolas, besor. iddpontja, vezetdi beosztas
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés

mindsitések (ideje,tartalma), pedagogus-
tovabbképzések, ped-szakmai ellenbrzés adatai
személyi juttatdsok

tartos tavollét jogcime, idétartama

munkaviszony megsziinése (idépont, mod)
végkielégités adatai

munkavégzésre iranyuld egyéb jogvisz. adatai

érintett6l
adatlapon;
és
jogviszony
alatt
keletkezOk

Ovodai térzskonyv
1,8,13,19

alkalmazotti nyilvantartas
(személyi kartonok, listak -
papiralapu nyilvantart. vagy
elektronikus tabla adattér,
nyilvantarto pr.)

adatlapok,
munkaszerzddések,
kapcsolédo okiratok
rendszerezett tarolasa

elektronikus és papir alapu
alkalmazotti jegyzék

ped.-tovabbképzések
nyilvantartasa,
tovabbképzési program,
beiskolaz&si program

50 év
irattari
Orzés:

személyzeti,
bér és
munkatigyek

tarsadalom-
biztositas

KIR alkalmazotti
nyilvantartasban kotelezd
régzités az alabbi
munkakodrokben:

- pedagégus

- nev-okt. munkat segit6*
1-3, 8-9, 13-14, 16, 18-19.
alattiak

(*dajka, ovodatitkar, ped.
asszisztens)

pedagogus-igazolvanyhoz
szlikséges adatok

pedagdgus-mindsitéshez
szlikséges adatok

torvény eldirasa
alapjan, célhoz
kototten:

tarsadalombiztositési
szerv, ad6hatosag,
fenntartd, birésag,
rendorség, ligyészség,
kdznevelés-igazgatasi
kozigazgatasi szerv,
munkavégzés
ellenérzésére jogosult,
nemzetbiztonsagi
szolgélat
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22. foglalkozas-egészségligyi adatok
23. bankszamlaszdm (munkabér kifizetéséhez)

ADATKEZELES

Egyéb cimzettekhez

ADATKATEGORIAK KIR-nek tovabbitas tovabbitas
az adatkezelés jogcime szerinti bontasban Gyiijtés Rogzités, kezelés iskolai | Idétartam (Nkt. kotelezése: KIR) (térvény kotelezése
nyilvantartasban alapjan)
ORAADOK
torvényen alapuld adatkezelés
1. név (sziiletési név), sziil. hely, id6, anyja neve, neme, | érintett6l alkalmazotti nyilvantartas 50 év KIR alkalmazotti torvény eldirasa
allampolgéarsaga adatlapon; (személyi kartonok, listak irattari nyilvantartasban kételez6 alapjan, célhoz
2. lakohely, tartozkodasi hely, elektronikus levélcim és papiralapu nyilvantart. és Orzés: régzités: kototten:
3. oktatési azonosité szam jogviszony elektronikus tabla adattar, személyzeti, | 1-3,8-9 tarsadalombiztositasi
4. telefonszam alatt nyilvantarto pr.) bér és szerv, ad6hatosag,
5. TAJszam, ad6azonosito keletkezdk munkaiigyek fenntartd, birésag,
6. nem magyar allampolgar Mo. tart6zkodas jogcime, adatlapok, éraadoi tarsadalom rendérség, ligyészség,
jogositd okirat (megnevezés, szam) szerzédések, kapcsolodd biztositas kdznevelés-igazgatasi
7. hat6sagi erkolcsi bizonyitvany szama, kelte okiratok kdzigazgatasi szerv,
8. végzettséq, szakkepzettség pedagdgus-tovabbképzések munkavégzés
9. jogviszony kezdete, id6tartam, heti 6raszam, oktatott nyilvantartasa, ellendrzésére jogosult,
foglalkozés, munkavégzes helye, jogviszony tovabbképzési program, nemzetbiztonségi
megsziinése beiskolazasi terv szolgélat
10. foglalkozas-egészséguigyi adatok
11. bankszdmlaszdm (6raadoi dij kifizetéséhez)
EGYEB SZERZODESES JOGVISZONYBAN ALLOK
torvényen alapuld, illetve a szerzodés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés
Nem egyéni vallalkoz6 maganszemély érintettd] - pl. alkalmazotti nyilvantartas | 50 év torvény elGirasa
1. név (sziiletési név), sziil. hely, id6, anyja neve, neme, | szerz6dés (személyi kartonok, listak irattari alapjan, célhoz
allampolgarsaga, lakéhely, tartézkodasi hely, (és adatlap) | sth. - papiralapl nyilvantart. | 6rzés: kototten:
2. elektronikus levélcim, telefonszam vagy elektronikus tabla személyzeti,
3. TAJ sz&dm, adéazonositd adattar, nyilvantart6 pr..sth.) | bérés tarsadalombiztositasi
4. végzettség, szakképzettség >6vodai regiszter’ (jegyzék)? | munkaligyek szerv, ad6hatosag,
5. hat6sagi erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte tarsadalom fenntarto, birdsag,
6. jogviszony kezdete, id6tartama, targya: ellatandé megbizasi szerz6dések, biztositas rendOrség, ligyészség,
feladat, munkavégzés helye, jogviszony megsziinése kapcsolédo okiratok kdznevelés-igazgatési
7. bankszamlaszam (dijfizetéshez) tarolasa; kbzigazgatasi szerv,
Egyéni vallalkoz6, egyéni cég érintettdl - alkalmazotti nyilvantartas jogviszony munkavégzés
8. név (sziletési név), sziil. hely, id6, anyja neve szerzGdés, megsziinést ellendrzésére jogosult,
9. székhely, ad6szdm, nyilvantartasi szam ill. egyéni megbizasi, vallalkozasi kovetd 6. év nemzetbiztonsagi
10. banksz&dmlaszam véllalkozdi szerzGdések tarolasa dec. 31-ig szolgalat
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11. elektronikus levélcim, telefonszam

nyilvantartas

12. jogviszony kezdete, idGtartama, targya: ellatando nyilvanos
feladat, munkavégzés helye, jogviszony megsziinése adatai
ADATKEZELES Egyéb cimzettekhez
ADATKATEGORIAK KIR-nek tovabbitas tovabbitas
az adatkezelés jogcime szerinti bontasban Gyiijtés Rogzités, kezelés iskolai | Iddtartam (Nkt. kotelezése: KIR) (térvény kotelezése
nyilvantartasban alapjan)
Cégek érintettdl - alkalmazotti nyilvantartas jogviszony célhoz kototten:
13. cégnév, székhely, képviseld, cégjegyzékszam, szerz6dés, megsziinést tarsadalombiztositasi
addszam, bankszamlaszam ill. megbizasi, vallalkozasi kovetd 6. év szerv, ad6hatosag,
14. elektronikus levélcim, telefonszam cégjegyzék szerzédések tarolasa dec. 31-ig fenntartd, birdsag,
15. kapcsolattarto, ill. munkat végz6 alkalmazott neve, nyilvanos rendorség, ligyészség,
elérhetdségei adatai kdznevelés-igazgatasi
16. jogviszony kezdete, idGtartama, targya: ellatando kbzigazgatasi szerv,
feladat, munkavégzés helye, jogviszony megsziinése munkavégzes
Onkéntesek (kozérdekii onkéntes jogviszonyban allok) | érintettSl onkéntes szerzédések jogviszony ellendrzésére jogosult,
torvényi alap: 2005. évi LXXXVIII. tv. szerzOdés tarolasa, megsz{inése nemzetbiztonsagi
17. név, sziil.név, sziil. hely, id6, anyja neve, vagy adatlap | dnkéntes nyilvantartas uténi 5. évig szolgalat
allampolgérsag, (kiskorandl tv. képv. adatai is) (jogszabalyi eliras)
lakdhely, tartdézkodasi, illetve szallashely;
18. dnkéntes tevékenység adatai: tartalma, ellatas helye,
raforditando id6 és pihen6idd, onkéntes juttatasai,
kezdés id6pontja, jogviszony megsziinése
HOZZAJARULASON ALAPULO ADATKEZELES
Alkalmazottakrél az évodai nevelés-oktatdshoz, évodai jogviszony archivum 20 év nyilvanossag (honlap,
programokhoz kapcsoloddan késziilt vagy az 6vodanak alatt készilt 6vodai kiadvanyok
dtadott felvételek naptar stb. illusztralasa)
KULSO KAPCSOLATOK KOREBEN KEZELT ADATOK
kapcsolattartés céljabol kezelt adatok
1. Hivatalok, hatosagok nyilvanos adatai, elérhet8ségei nyilvanos ovodai regiszter’ kapcsolat
2. Egyéb egyiittmiik6dé kapcsolatokban a partner adat 1-2 (elérhetéségek) fennallasa e
nyilvanos adatai, a megadott kapcsolattarté neve, érintettdl (2) alatt
telefonszama, e-mail cime folyamatos




ADATKEZELES MODJA, ADATKEZELEST VEGZOK KORE

1.

melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

GYERMEK, SZULO ADATOK

ADATKATEGORIA, KEZELES ADATKEZELEST VEGZOK | TOVABBITAST VEGZOK | Tarolas Tarolas, torlés
NYILVANTARTAS modja helye
megnevezése papir- e- munkakdr titoktartas KIR-nek Egyéb
alapa | alapu eléirasa cimzetthez

GYERMEK, SZULO ADATOK

Adatlapok ovodatitkar, torvény: elzartan kiadas jogviszony

1. Felvételi adatlapok X - intézményvezet6: | Mt., Nkt. --- --- 6vondi megsziinéskor, illetve

2. EU. adatlap, el. kiskényv X - 1,2 2.- Elitv. is szoba adatlap megsemmisitése
iskolaell.-szolg.: 2 firoda

Tantigyi dokumentumok

1. Felvételi el6jegyzési napld X - intézményvezetd: | torvény: Torvény Torvény elzartan

2. Felvételi és mulasztasi napl6 X - 1-9 Mt., NKkt. elbirasa elbirasa ovéndi 20/2012. EMMI rend. 1.

3. Ovodai csoportnaplé X - kijelolt szerinti szerinti szoba, mellékletében eldirt ideig

4. Ovodai szakvélemény X - pedagdgus: ??? gyermeki cimzetti iroda 5, 10 | papir alapon irattari 6rzés

5. Gyermek fejlédését nyomon X - Ovodatitkar (ha adatkort: korben: papir- utan selejtezes, e-adatok

kovet dokumentacid X van:??? alapuak: torlése, iratok

6. Ovodai torzskonyv X - intézmény- intézmény- 6vonéi sz. | megsemmisitése (1-10)

7. Baleseti jkv., nyilvantartas X - iskolaei-szolg.: vezetd, vezetd, iroda,

8. Oktatasi igazolvany nyilvantartds | x X 10 altala kijelolt | &ltala kijelolt | e-alapUak:

9. Normativ kedvezmény igényl6lap | X - alkalmazott, | alkalmazott, 6vodai

10. iskola-egészségiigyi dokumentéacid | x - Ovodatitkar | évodatitkar szamitogép

Egyéb sajat nyilvantartasok

csoportnyilvantartas X X ovodatitkar torvény: ovodatitkar, iroda, adattdrlés jogviszony
intézményvezetd | Mt., Nkt. - intézményvez. | 6vondi sz., | megsziinésekor

csoportlistak X X ovodatitkar torvény: pedagégusok | évodai (gyermek, sziil§ adatok)
intézményvezetd | Mt., Nkt. és sziilék felé | szamitogép

dalutanos gyermekek listaja X X ovodatitkar torvény: iroda, adattorlés jogviszony
intézményvezetd Mt., Nkt. 6vondi sz., | megsziinésekor
6vondk ovodai (gyermek, sziil6 adatok)
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| szamitogép |

ALKALMAZOTTI ADATOK

ADATKATEGORIA, KEZELES ADATKEZELEST VEGZOK | TOVABBITAST VEGZOK | Tarolas Tarolas, torlés
NYILVANTARTAS modja helye
megnevezése papir- e- munkakdr titoktartas KIR-nek Egyéb
alapa | alapu eléirasa cimzetthez
1. munkaszerzédés, 6raadoi X X intézményvezetd: | torvény: Torvény Toérvény altal | papir- 50 év: 1-4. (személyzeti-
megbizas, egyéb munkavégzésre 1-5,6-9 Mt., NKkt., elbirasa eléirt cimzetti | alapuak: bér-munkatiigy- tb.)
iranyul6 szerz6dések ovodatitkar (???) szerinti korben: iroda,
2. kapcsolédo okiratok (diploma X X 1-5,6-9 onkéntes adatkor (1-8) O6véndi sz. | kiadas jogviszony
masolatok ....??? adataira: megsziinéskor/
3. adatlapok X X konyveld/ 2005. évi intézmény- intézmény- e-alapuak: | iratmegsemmisités: 5
4. alkalmazotti nyilvantartas X X gazdasagi Ui: LXXXVIII. | vezetd, vezetd, ovodai
5. hatdsagi erkolcsi bizonyitvany X - 10 altala kijeldlt | 6vodatitkar, Szamito- 5 év Orzés utan adattorlés
6. ped. tovdbbképzések nyilvantart. X X konyvel6i alkalmazott, | gazdasagi ui., | gép megsemmisités: 6-9
7. tovabbképzési program, X X szerzOdés ovodatitkar | konyveld
8. beiskolazési terv X X (10) torlés, megsemmisités 6.
9. Onkéntes nyilvantart., szerz6dések | X X év december 31. utan: 10
10. konyvelési bizonylatok X X

=

AZ INTEZMENYI ADATKEZELESRE VONATKOZO ALAPVETO TORVENYI ELOIRASOK

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a KIR-be bejelentkezni, OSAP keretében eldirt sszesitett adatokat szolgaltatni.

A gyermeki és alkalmazotti adatok a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a
birosagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, a koOzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzdé kozigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e torvényben meghatérozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kdtotten kezelheti.




1. melléklet az Adatkezelési Szabalyzathoz

A gyermek, alkalmazotti adatok statisztikai célra felhasznalhatok, e célra személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok

Iratkezelési szabalyzatban, vagy az dvodai szmsz mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatérozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.
Adattovabbitast az intézményvezetd vagy az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott végezhet. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari
Orzési idot.

A pedagogust, a nevel6-oktatd munkat segitét €s a gyermekfeliigyelet ellatdsaban kozremiikodét a hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben a
foglalkoztatdsat megsziinéen fennmaradd, hataridd nélkiili titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden tényt, adatot, informaciot
illetden. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A Munka Tvkonyve szerint a munkavallaldé koteles a munkdja soran tudomaésara jutott iizleti titkot megérizni, és ezen tilmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.




