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Tájékoztató a személyes adatok óvodai kezeléséről az óvodával óvodai jogviszonyban álló gyermekek szülei, gondviselői számára

Tisztelt Szülők!

Jelen tájékoztató a Százhalombattai Szivárvány Óvoda Adatkezelés Szabályzata és egyéb belső szabályzatai (SZMSZ, Házirend), valamint a működést befolyásoló saját dokumentumai alapján (Pedagógia Program, Munkatervek) készült, az Európai Parlament és Tanács (EU) 2016/679 rendelete (2016. április 27.) és a vonatkozó hazai jogszabályok megtartására.
Bármely hivatkozott dokumentum változásával a tájékoztató is módosulhat.
A tájékoztatás a honlapon történő közzététellel (www.szivarvany.battanet.hu), illetve a változás jellegétől függően az Érintettek közvetlen értesítésével valósul meg.
Személyes adatokat az Intézmény legfőképpen a jogszabályi kötelezettségek teljesítése érdekében kezel. Vannak olyan esetek, amikor az Intézmény, mint szülő/gondviselő önkéntes hozzájárulása alapján kezeli az adatokat vagy jogos érdekből. A mellékletben bemutatjuk, hogy milyen adatokat, milyen jogalapon kezel az Óvoda.

1.	Adatkezelő:
Neve: Százhalombattai Szivárvány Óvoda
Cím: 2440 Százhalombatta Liszt Ferenc sétány 12.
Adatkezelő képviselője: Raczkó Tamásné óvodavezető
Az Adatkezelő adatvédelemmel kapcsolatos elérhetősége: szivarvany@battanet.hu
Külsős adatvédelmi tisztviselő/tanácsadó: Kovács Dorottya 06/20 3411-408

[bookmark: _spg3l5wq3kn2]2.	Adatkezelés célja:
[bookmark: _lq9p51a67g]2.1	Az óvodai jogviszony létrejötte
Az adatkezelés jogalapja: hatályos jogszabályok a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint, vagyis amikor az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéshez alapján kezeli
Adatok megadása feltétele az óvodai jogviszony létrejöttének. Az adatmegadás elmaradása esetén az Adatkezelő nem tud a hatályos jogszabályok alapján jogviszonyt létesíteni a gyermekkel.
A kezelt adatok körét a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 43-44. §-ai, valamint további ágazati jogszabályok határozzák meg.
Az Érintett a jogszabályok alapján kötelező személyes adatok kezelését jelen tájékoztató aláírásával tudomásul veszi.
[bookmark: _1akbrecg434s]A kezelt adatok köre:
anya, apa (gondviselő) neve, gyermek neve, születési helye, ideje, állampolgársága, lakóhely/tartózkodási hely címe, tartózkodás jogcíme, szülőknek a felvétellel ellátással kapcsolatos igénye, megjegyzése, szülő napközbeni elérhetősége

2.2	Az óvodai ellátás biztosítása, kedvezmények igénybevétele
Adatkezelés jogalapja: Törvényi megfelelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint, vagyis amikor az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéshez alapján kezeli
Adatok megadása feltétele az óvodai ellátás biztosításának. Az adatmegadás elmaradása esetén az Adatkezelő nem tudja garantálni a gyermek étkezési ellátását.
A kezelt adatok körét a gyermekétkezésre és azok kedvezményes igénybevételére vonatkozó hatályos jogszabályok határozzák meg.
[bookmark: _663x8rrw32z1]Az Érintett a jogszabályok alapján kötelező személyes adatok kezelését jelen tájékoztató aláírásával tudomásul veszi.

Az Óvoda tájékoztatja a szülőket, hogy a jelen pontban rögzített tényt, adatot, véleményt 3. személlyel csak törvényben meghatározott esetben (pl. MÁK, Önkormányzat, Fenntartó, KSH, Oktatási Hivatal, stb.) vagy a Szülő hozzájárulásával közölhet. 

Adatfeldolgozó 
Az adatfeldolgozó a  kötelező adatkezelés keretein belül, a felvett és kezelt személyes adatokat, az alábbi helyekre továbbítja jogszabályi előírás alapján ill. helyi rendelet alapján:
· helyi önkormányzat/ fenntartó felé (cím: Százhalombatta Város Önkormányzata, Százhalombatta, Szent István tér 3.) 
· a Magyar Államkincstár felé (cím: 1054 - Budapest, Hold u. 4, adatvédelmi tájékoztató elérhető: www.allamkincstar.gov.hu/hu) 
· Oktatási Hivatal felé (cím: 1122. Budapest, Maros utca 19, adatvédelmi tájékoztató elérhető: www.oktatas.hu/hivatal/kozerdeku_adatok/adatvedelmi_tajekoztato) 

2.3	Részvétel az óvodai programokban

Adatkezelés jogalapja: az intézmény működését meghatározó belső szabályzatok, dokumentumok (Pedagógia Program, SZMSZ, Házirend, Munkatervek) betartásához, megvalósításhoz kapcsolódó jogos érdek.
Az Adatkezelő érdeke, a fenti célból, az óvodai jogviszonyhoz kapcsolódó feladatai biztonságos és minőségileg is garantált elvégzéséhez szükséges Érintetti adatokat nyilvántartani a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerint az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges ami alapján kezeli.
A jelentkező, az óvodai jogviszony létesítésével vállalja az egyedi óvodai szolgáltatások biztosításához az adatszolgáltatást. Az adatmegadás elmaradása esetén az Adatkezelő nem tudja teljesíteni a megrendelt szolgáltatást, így az óvodai jogviszony létesítése is megkérdőjelezhető.


2.4	Óvodai program(ok)ról, szolgáltatás(ok)ról információ nyújtása

2.4.1.	Az információk nyújtása, jelentkeztetés papír alapú dokumentumon 

Adatkezelés jogalapja: Az Érintett hozzájárulása a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerint hozzájárulás alapján kezeli vagyis amikor a szülő, gondviselő vagy az érintett hozzájárulását adta a személyes adatok egy vagy több konkrét célból történő kezeléséhez.
Az Érintett írásban tett nyilatkozatával elfogadja és jelen tájékoztató alapján, külön nyilatkozatában hozzájárul a személyes adatainak kezeléséhez. (pl. fénykép készítése, fénykép közzététele honlapon, tájékoztatás a pontos programokról és közös listán való hozzájárulás mellékelt adatleltárban részletesen felsoroltak alapján) 

2.4.2. A honlappal és a közösségi oldallal kapcsolatos adatkezelés
Adatkezelés jogalapja: Az Érintett hozzájárulása a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerint hozzájárulás alapján kezeli, vagyis amikor a szülő, gondviselő vagy az érintett hozzájárulását adta a személyes adatok egy vagy több konkrét célból történő kezeléséhez.
Az óvoda által üzemeltetett honlap alkalmaz rövid adatfájlokat, sütiket (cookie), amelyeket a honlapot a felhasználók számítógépén helyeznek el. A sütik használatáról, az alkalmazott sütik fajtáiról és az azokról való részletes ismeretszerzés lehetőségeiről az óvoda a honlapján és az Adatkezelési Szabályzatban van részletes tájékoztatás.

Az intézmény honlapján közzéteszi a munkatársak és az óvoda napi életét bemutató gyermekek fényképét. Így a kezelt adatok köre a felvételeken szereplő, beazonosítható, felismerhető természetes személyek képmása.
Az adatkezelés címzettjei: óvodatitkár, honlap kezelője.
Az Óvoda tevékenységének megismertetése, népszerűsítése, illetve szakmai tevékenységének elősegítése érdekében jelen van a Facebookon. Az oldal látogatói által ott közzétett személyes adatokat az Óvoda nem kezeli. A látogatókra a közösségi oldal Adatvédelmi- és Szolgáltatási Feltételei vonatkoznak. Jogellenes vagy sértő tartalom közlése esetén a Óvoda előzetes figyelmeztetés vagy értesítés nélkül kizárhatja a látogatót az oldalról, illetve törölheti a bejegyzését.

3.	Érintettek köre
A Százhalombattai Szivárvány Óvodával jogviszonyban álló gyermekek és szülői, gondviselői
[bookmark: _p5x1g47eqvac]
4.	Az adatkezelés időtartama

Általános szabály, alapesetben: a mellékelt adatleltár szerint
Az állami támogatások igénybevételéhez szükséges adatok tárolására vonatkozóan: a hatályos pénzügyi, számviteli jogszabályok az irányadók.
Hozzájárulás esetén: az Érintett hozzájárulásának visszavonásáig, de legkésőbb az adott nevelési év végéig bizonyos adatkezeléseknél
Jogos érdek esetén: az Érintett tiltakozásáig.

[bookmark: _t66es2t5zlt4]
5.	Adatfeldolgozó igénybevételéről szóló tájékoztatás
Az Adatkezelő az adatkezelés során az óvodai szolgáltatások teljesítéséhez, csak a vele szerződött, alábbiakban felsorolt adatfeldolgozó(k) számára továbbítja az adatokat. 
· gyermekek fotói: weblap üzemeltetője, célja: óvodai ünnepek, események élményeinek a megosztása szülőkkel (Webmester: Fekete János,feketejanos@mail.battanet.hu)
[bookmark: _6iockht8r0ly]
6.	Az adatok megismerésére jogosultak köre:
A rögzített adatokat az Adatkezelő alkalmazottai és az adatfeldolgozó(k) kijelölt alkalmazottai ismerhetik meg az Óvoda és a szerződött partnerei között megkötött szerződések teljesítése alapján.

[bookmark: _ptyz6wpomkhq]7.	Adattovábbítás:
- Az Adatkezelőn kívüli szervtől vagy magánszemélyektől érkező, adattovábbításra irányuló megkeresés csak akkor teljesíthető, ha az adatkezelés GDPR szerinti jogalapja megállapítható.
- Az Adatkezelő teljesíti a jogszabályon alapuló hatósági – pl. rendőrség, ügyészség, bíróság, gyámügy – megkereséseket.
- Az Adatkezelő az Érintett személyes adatait az Európai Gazdasági Térség államain kívüli harmadik országba vagy nemzetközi szervezethez NEM továbbítja.
[bookmark: _f368jqeyqqoj]
8. Adatbiztonsági intézkedésekről szóló tájékoztatás:
Az adatokat az Adatkezelő az Adatkezelési Szabályzatban meghatározottak alapján zárt rendszerben kezeli.
Adatkezelő gondoskodik az alapértelmezett és beépített adatvédelemről. Ennek érdekében az Adatkezelő megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz, hogy:
· az adatokhoz való hozzáférést pontosan szabályozza;
· csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzáférést, akiknek az adat az azzal való feladat elvégzése érdekében szükséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen hozzáférni, mely minimálisan szükséges a feladat ellátásához;
· Az adatbiztonság követelményének megfelelően az elektronikusan kezelt Személyes adatokhoz és az azokhoz tartozó szofverhez kizárólag az arra feljogosított óvodai munkavállalók/ szerződött partner férhetnek hozzá. A szofver jelszóval védett 
· az általa megbízott adatfeldolgozókat körültekintően válassza ki, és megfelelő adatfeldolgozói szerződéssel gondoskodjon az adatok biztonságáról; 
· gondoskodjon a kezelt adatok változatlanságáról (adatintegritás), hitelességéről és védelméről.
· Óvoda Adatkezelési Szabályzatában az Adatvédelmi Incidens pontjában leírtak alapján jár el.

Az Adatkezelő a személyes adatokhoz való ismert, és az Érintettre nézve magas kockázattal járó illetéktelen hozzáférés vagy azok felhasználása esetén haladéktalanul értesíti az Érintettet.
Az Adatkezelő, amennyiben Érintett adat továbbítása szükséges, gondoskodik a továbbított adatok megfelelő védelméről, például az adatállomány titkosításával. Az Adatkezelő a harmadik személyek által megvalósított Érintett adatkezelésért teljeskörű felelősséggel tartozik.
[bookmark: _rwnbxudrdf3m]
9. Az Érintettek jogai, az érintett bármikor jogosult:

•	hozzáférést kérni a személyes adataihoz. Az érintett jogosult az Óvoda által kezelt személyes adatairól másolatot kapni és ellenőrizni, hogy az adatkezelést az óvoda jogszerűen végzi-e
•	tájékoztatatást kérhet a személyes adatai kezeléséről.  Az Adatkezelő a személyes adatok kezelésének konkrét körülményeit tekintetbe véve, a személyes adatok megszerzésétől számított észszerű határidőn, de legkésőbb egy hónapon belül, illetve legalább az Érintettel való első kapcsolatfelvétel alkalmával; vagy ha várhatóan más címzettel is közlik az adatokat, legkésőbb a személyes adatok első alkalommal való közlésekor tájékoztatást nyújt a személyes adatok kezeléséről. Ha az Adatkezelő a személyes adatokon a megszerzésük céljától eltérő célból további adatkezelést kíván végezni, a további adatkezelést megelőzően tájékoztatnia kell az Érintettet erről az eltérő célról és minden releváns kiegészítő információról.
        Az Óvoda az intézkedéseket, illetve a szükséges tájékoztatásokat díjmentesen biztosítja.
Ha az Érintett kérelme egyértelműen megalapozatlan, nem jogosult a tájékoztatásra vagy az     Óvoda, mint Adatkezelő bizonyítani tudja, hogy az Érintett rendelkezik a kért információkkal az Adatkezelő elutasítja a tájékoztatási kérelmet. Ha az Érintett kérelme – különösen ismétlődő jellege miatt – túlzó, az Óvoda megtagadhatja a kérelem alapján történő intézkedést, ha egy hónapon belül harmadik alkalommal él az Érintett ugyanazon tárgyú jogai gyakorlására irányuló kérelemmel.
•	az Óvoda által kezelt személyes adatai helyesbítését kérni. Az érintett jogosult a hiányos vagy pontatlan általunk kezelt személy adatai helyesbítésére, ilyen esetben az újonnan átadott adat hitelességének ellenőrzése szükséges lehet

•	az Óvoda által kezelt személyes adatai törlését kérni. Mindez feljogosítja az érintettet arra, hogy töröljük személyes adatait, amennyiben nincsen megfelelő ok a további kezelésükre. Az érintett abban az esetben is jogosult kérni személyes adatai törlését, amennyiben sikerrel tiltakozott személyes adatai kezelése ellen, amennyiben az adatokat jogellenesen kezeltük, vagy amennyiben a helyi jog alapján kötelesek vagyunk személyes adatait törölni. Az Óvoda ugyanakkor bizonyos esetekben jogosult megtagadni a törlési kérelem teljesítését, melyről az érintett megfelelően tájékoztatásra kerül
•	személyes adatai kezelése ellen tiltakozni, ha az adatkezelés jogalapja az Óvoda, vagy harmadik fél jogos érdeke vagy közhatalmi jogosítvány jogalapon alapuló kezelése ellen. És az érintett azért tiltakozik az adatkezelés ellen, mert úgy véli, hogy jogai, jogos érdekei, alapvető szabadságai elsőbbséget élveznek az Óvoda vagy harmadik személy jogos érdekével szemben. Az érintett abban az esetben is tiltakozhat, ha személyes adatait az Óvoda közvetlen üzletszerzés vagy profilalkotás céljából kezeli. 
       Ebben az esetben az Óvoda a személyes adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű, jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az Érintett érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak.
       Amennyiben megállapítja a tiltakozás jogalapjának megalapozottságát, a lehető legrövidebb időn belül megszünteti az adatkezelést – beleértve az adattovábbítást és a további adatfelvételt is. Értesíti mindazokat a tiltakozásról, akiknek korábban továbbította az Érintett adatait.
        A kérelem elintézése díjmentes.
•	személyes adatai kezelésének korlátozását kérni, ha például az  Óvoda jogellenes adatkezelést folytat, és az érintett nem szeretné, hogy az adatok törlésre kerüljenek, és inkább az adatok felhasználásának korlátozását kéri, vagy amikor az érintett vitatja az óvoda által kezelt adatok pontosságát
•	személyes adatai magának, vagy harmadik félnek való továbbítását kérni. Az érintett személyes adatait az Óvoda részére vagy az általa választott harmadik fél részére tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formátumban adja át. Fontos, hogy ez a jog csak az érintett által az óvoda részére átadott adatokra vonatkozik
•	bármelyik adatkezeléshez adott hozzájárulását bármikor visszavonni, amikor az érintett személyes adatainak kezelése az érintett hozzájárulásán alapszik. A hozzájárulás visszavonása a hozzájárulás visszavonása előtt végzett adatkezelés jogszerűségét nem befolyásolja.  Az adatkezeléshez adott hozzájárulásának visszavonásáról, az ehhez kiadott óvodai nyomtatvány felhasználása szükséges.
       Az Adatkezelő a kérelem benyújtását követően legkésőbb 1 hónapon belül – kivételes esetben a jogszabály által megengedett ennél hosszabb határidőben – elintézi vagy elutasítja (indoklással ellátva) a bejelentést. A vizsgálat eredményéről az Érintettet írásban tájékoztatja.
•	hatósághoz fordulni jogellenes adatkezelés esetén. Amennyiben az érintett úgy véli, hogy az Óvoda jogellenesen kezelte személyes adatait, az óvoda azt javasolja, hogy az érintett a fenti elérhetőségek valamelyikén mindenképpen keresse meg az óvodát az ügy tisztázása, és mielőbbi békés rendezése végett.  
       Amennyiben ez nem vezetne eredményre, vagy az érintett nem kívánna élni ezzel a lehetőséggel, akkor az érintettnek – az egyéb közigazgatási vagy bírósági jogorvoslatok sérelme nélkül – joga van ahhoz, hogy panaszt tegyen a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnál (NAIH), vagy másik, az érintett szokásos tartózkodási helye, a munkahelye, vagy a feltételezett jogsértés helye szerint illetékes más adatvédelmi hatóságnál. Az érintett jogsértés esetén bírósághoz is fordulhat (a per elbírálása a törvényszék hatáskörébe tartozik), és dönthet úgy, hogy az eljárást a lakcíme vagy lakóhelye szerint illetékes bíróság előtt indítja meg. 
       NAIH elérhetőségi adatai : 
       1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C.;   postacím: 1530 Bp. Pf.5. 
       telefon: +36 1 391 1400; fax: +36 1 391 1410; 
       e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu  weboldal: www.naih.hu.


Százhalombatta, 2019. 11. 13.


A fenti tájékoztatót megismertem és az abban foglaltakat elfogadom.
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	Adatkezelés Célja
	GDPR szerinti jogalap (Válasszon a legördülő menüből!)
	Jogszabályi háttér
	Kezelt személyes adatok kategóriái
	Egyéb kezelt adatok kategóriái, illetve dokumentumai
	Tervezett adattárolási határidő
	Tárolás formája
	Adatbiztonság leírása 

	Óvodai felvételi előjegyzés
	Óvodás korú gyermek előjegyzése
	[bookmark: RANGE!D7]Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 41. § (1) (4) (7), 49. §
- 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 88. § a), 89. §, 1.sz. melléklet 
	anya, apa (gondviselő) neve, gyermek neve, születési helye, ideje, állampolgársága, lakóhely/tartózkodási hely címe, tartózkodás jogcíme, szülőknek a felvétellel ellátással kapcsolatos igénye, megjegyzése, szülő elektronikus elérhetősége,
	kötelező felvételt biztosító óvoda, sajátos nevelési igényű gyermekek részére kijelölt óvoda, további óvodákba beadott jelentkezések felsorolása, óvodai felvételt kedvezményező hivatolos szerv megnevezése, gyermek elöző intézményi jogviszonyai, óvodai felmentések felsorolása, OKIT igazolások.
	20 év 
	adott (papír alapú) dokumentum
	zárt helyettesi irodában, páncélszekrényben, riasztóval ellátott int.

	Óvodai felvétel: Értesítés óvodai felvételről
	Óvodás korú gyermek óvodai felvétele
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 20. § (1d.) 1.sz. melléklet  
	gyermek neve, születési dátum, szülő/ gondviselő neve,  lakóhely, tartozkódási helye
	sorszám, nevelési év, felvétel dátuma, int.vez. Aláírása
	20 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	irattár, zárt iroda, riasztóval ellátott int.

	Óvodai felvétel: Határozat felvétel elutasításáról
	Óvodás korú gyermek felvételének elutatása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 20. § (4b.) 1.sz. melléklet 
- 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról 116. § (fellebbezés) 
	szülő, gondviselő neve, gyermek neve, születési ideje, lakóhely, tartozkódási helye
	nevelési év, intézmény neve és címe,  szabad férőhellyel rendelkező intézmény megnevezése,  elutasítás dátuma, int.vez. Aláírása
	20 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	irattár, zárt iroda, riasztóval ellátott int.

	Felmentési kérelem kötelező óvodai nevelés alól
	Felmentési kérelem benyújtása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 8. § (2) 
- 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 20. § (2a-c), 1.sz. melléklet 
	gyermek neve, születési ideje, lakcíme, anyja neve, szülők neve, lakcíme
	óvodavezető hozzájárulása, felmentés indoka és időtartama, jegyzői döntés, védőnői igazolás
	20 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	irattár, zárt iroda, riasztóval ellátott int.

	Óvodaváltoztatási kérelem
	Kérelem benyújtása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 20. § (8.) 1.sz. melléklet 
	gyermek neve, születési ideje, gondviselő neve, oktatási azonosító 
	felvétel illetve távozás dátuma, az elbocsátó és befogadó intézmények megnevezése
	20 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	irattár, zárt iroda, riasztóval ellátott int.

	Szülői hozzájárulás felügyeleti jogról szóló határozat másolásáról 
	Szülői felügyeleti jog dokumentálása
	Hozzájáruláson alapuló
	 
	gyermek és gondviselő adatai
	bírósági és gyámügyi határozat száma
	10 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	irattár, zárt iroda, riasztóval ellátott int.

	Egyéb gyermekkel kapcsolatos határozatok (gyermekjóléti szolgálat, gyámügy)
	Gyermekkel kapcsolatos határozatok nyilvántartása, kezelése
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 1997. évi XXXI. törvény gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásáról 11.§, 20/A.§, 51.§, 54.§, 62.§, 68.§, 72.§, 78.§, 80/B.§, 81/B.§, 98.§(13), 135.§, 


- 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 1.sz. melléklet 
- belső szabályozók - SZMSZ, intézményi irat- és adatkezelési szabályzat
	gyermek adatai, szülői vagy gondviselő, nevelőszülő illetve a beíratásra jogosult adatai
	határozat bemutatása
	3 év
	adott (papír alapú) dokumentum + óvodai számítógép
	irattár, zárt iroda, riasztóval ellátott int.

	Adatkezeléshez hozzájáruló nyilatkozat (szülő, gondviselő, gyermekek adatainak kezeléséhez), 
nyilatkozat adatvédelmi tájékoztató megismerésről 
	Szülői adatok kezelése; adatvédelmi tájékoztató megismertetése
	Hozzájáruláson alapuló
	 
	Szülő, gondviselő neve, gyermek neve, születési dátuma
	dátum, szülők aláírása
	 nevelési év vége 
	adott (papír alapú) dokumentum
	csoportszoba, zárható szekrény, riasztóval ellátott int.

	Azon meghatalmazottak adatai, akiket a szülők a gyermek intézményből történő elvitelére felhatalmaznak 
	Meghatalmazott személy adatainak nyilvántartása
	Hozzájáruláson alapuló
	 
	személy neve, lakcíme
	Meghatalmazás
	 nevelési év vége 
	adott (papír alapú) dokumentum
	csoportszoba, zárható szekrény, riasztóval ellátott int.

	Étkeztetés: Nyilatkozat gyermek étkeztetési normatív kedvezmények igénybevételéhez
	A gyermek étkezésének biztosítása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	  - 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 13.§ (6), 17.§, 18.§ (4)(6)(7), 
- fenntartói helyi rendelet 
	(Ellátást igénybe vevő) név, cím, születési név, születési hely, idő, anyja neve, gyermek neve, születési hely, idő, anyja neve,
	 MÁK határozat, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény határozata, nyilatkozat gyermekétkeztetés normatív kedvezmény igényvbevételéhez, magasabb összegű családi pótlék megállapításáról szóló határozat, tartós betegség esetén szakorvosi igazolás, fogyatékosság esetén szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye, olyan családben él amely egy főre jutó havi nettó jövedelme nem haladja meg a nettó minimálbér 130 %-át (jogszabály alapján)
	5 év
	adott (papír alapú) dokumentum + óvodai számítógép
	óvoda titkár zárható iroda , riasztóval ellátott int.

	Étkeztetés: speciális étkeztetésre vonatkozó adatok, orvosi igazolások
	Speciális étkezés biztosítása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	  - 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 13.§ (6), 17.§, 18.§ (4)(6)(7), 
- fenntartói helyi rendelet 
- belső szabályozók - SZMSZ, házirend,  intézményi irat- és adatkezelési szabályzat, közérdekű adatok kezelésének szabályzata 
	Gyermek neve, címe, születési dátuma, TAJ száma
	szakorvosi diagnózis és igazolás.
	A gyermek jogviszonyának fennállásig.
	adott (papír alapú) dokumentum + óvodai számítógép
	óvoda titkár zárható iroda , riasztóval ellátott int.

	Étkezés nyilvántartásának dokumentumai 
	A gyermek étkeztetés igénybevételének dokumentálása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	  - 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 13.§ (6), 17.§, 18.§ (4)(6)(7), 
- fenntartói helyi rendelet 
	 gyermek neve
	Havi étkezési nyilvántartás:  gyermek neve, az adott hónapra vonatkozó étkezési napok száma, normatív és egyéb kedvezményeket, étel allergiát.
	5 év
	elektronikusan
	óvoda titkár zárható iroda , riasztóval ellátott int.

	Dokumentumok kezelése: BTMN, SNI-s gyermekek ellátása (szakértői vélemény, intézmény befogadó nyilatkozata, szülői kérelem intézményi kijelölésre, kérelem jegyző felé)
	Kiállított dokumentumok nyilvántartása, kezelése
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 2011. évi CXC törvény a 4.§ (1.21, 3.,4.a, 13,25), 41.§ (8a,b), 44.§ (5i), 47.§ 
- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet 13.§, 15.§, 22.§  
	gyermek neve, születési ideje, anyja neve, lakcíme, egészségügyi adatai, szülő/gondviselő neve
	szülő/gondviselő aláírása, családi adatok az indoklásban
	5 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	óvoda titkár zárható iroda , riasztóval ellátott int.

	Dokumentumok: Felvételi és mulasztási napló
	Gyermekek jelenlétének naprakész nyilvántartása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 88.§ (b., 90.§ (1-5.) 
- belső szabályozók - SZMSZ, intézményi irat-és adatkezelési szabályzat, közérdekű adatok kezelésének szabályzata
	A gyermek naplóbeli sorszám, gyermek neve, oktatási azonosító száma, születési helye, ideje, állampolgársága, lakcíme/tartózkodási helyének címe, jogviszony létesítésének ideje, jogszerű tartózkodást megalapozó okírat száma, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme, jogviszony létésítéséről hozott határozat száma, apja (törvényes képviselő) neve, anyja születési neve, TAJ szám, szülő napközbeni elérhetősége. 
	Az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését tartalmazza. Megjegyzés rovatba SNI szakvéleményt kiállító szakértői bizottság neve, címe, szakvélemény kiállításának időpontja és száma, az elvégzett felülvizsgálatok továbbá a következő kötelező felülvizsgálat időpontja.
	20 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	csoportszoba, zárható szekrény, riasztóval ellátott int.

	Gyermek hiányzásának, mulasztásának szülői vagy orvosi igazolása (szülői bejelentés, kérelem a távolmaradásra)
	Gyermeki hiányzások igazolása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 51.§, 
- 2011. évi CXC törvény a köznevelésről 41.§ (4) 
- 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 15.§ 
- 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről 35.§, 
- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 68/A.§ 
- belső szabályozók -PP, SZMSZ, házirend, intézményi irat- és adatkezelési szabályzat
	gyemek neve, lakcíme, TAJ száma, orvos, szülő aláírása, orvosi pecsét. 
	Hiányzás időtartama és oka (indoklás) 
	A gyermek jogviszonyának fennállásig.
	adott (papír alapú) dokumentum
	csoportszoba, zárható szekrény, riasztóval ellátott int.

	Igazolatlan hiányzás miatti felszólítások és eljárások. (szülő, kormányhivatal)
	Hivatalos intézkedések megtétele
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 51.§, 
- 2011. évi CXC törvény a köznevelésről 41.§ (4) 
- 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 15.§ 
- 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről 35.§, 
- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 68/A.§ 
- belső szabályozók -PP, SZMSZ, házirend, intézményi irat- és adatkezelési szabályzat
	gyermek neve születési helye, ideje, lakcíme, szülő gonviselő neve, lakcíme, 
	az igazolatlan napok száma.
	A gyermek jogviszonyának fennállásig.
	adott (papír alapú) dokumentum
	óvoda titkár zárható iroda , riasztóval ellátott int.

	KIR: 
-bejelentés,  
- adatkezelés, 
- kijelentés 
- hatósági ellenőrzés
	Központi nyilvántartáshoz kapcsolódás
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
- 2011. évi CXC törvény a köznevelésről 44.§                                                            
	neve, neme, születési helye és ideje, TB azonosító jele, oktatási azonosító száma, anyja neve, lakóhelye, tartózkodási helye, állampolgársága, sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége ténye, diákigazolványának száma, jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya szünetelésének kezdetét és befejezésének ideje, jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcíme és ideje, nevelési-oktatási intézményének neve, címe, OM azonosítója, jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatásának helye, 
	 
	 -
	KIR-ben
	int.vez., óv.titkár zárható iroda, jelszóval védett szám.gép

	Normatíva: 
- adatszolgáltatás
- igénylés 
- elszámolás 
- pótigénylés
	Intézményi költségvetés elkészítése, elszámolás segítése
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 2011. évi CXC törvény a köznevelésről 8.§ (6), 41.§ (7)e), 88.§, 89.§, 94.§ (4)j), 
- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 20.§, III/A. fejezet 
-  43/2013 (VI.24.) EMMI rendelet egyes sajátos közoktatási feladatok támogatása igénylésének, döntési rendszerének, folyósításának, felhasználásának, elszámolásának és ellenőrzésének részletes szabályairól 
	gyermek neve, oktatási azonosítója, születési ideje, lakcíme, egészségi állapotára vonatkozó különleges adatok, dolgozók neve, születési adatai, iskolai végzettségük,besorolása, munkaviszony időtartama, közétkeztetési adatok
	 
	5 év
	adott (papír alapú) dokumentum + KIR
	int.vez. Jelszóval védett szám.gép, iroda

	Dokumentumok: Óvodai szakvélemény 
A.TU.722
	A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény kiállítása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 88.§ (e, , 93.§,
	gyermek neve, születési helye, születési ideje, lakóhely, tartózkodási hely
	A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvéleményen fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét. A tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény tartalmazza: a) a gyermek nevét, születési helyét és idejét, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, az állásfoglalást arra vonatkozóan, hogy az intézmény: - a gyermeknek az általános iskola első évfolyamára való felvételét, - a gyermek további óvodai nevelését, - a gyermek szakértői bizottsági vizsgálatát, - a szakvélemény kiállításának helyét és idejét, - az óvodavezető aláírását, - a szülőnek a szakvélemény megismerését igazoló aláírását 
	5 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	óvoda titkár zárható iroda , riasztóval ellátott int.

	Dokumentumok: Papír alapú csoportnapló
	Az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka tervezésének dokumentálása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 87§ (1)d; 88.§ c, 91.§, 
	gyermek neve, szülő neve (aláírása)
	Egyéb információk a tartalomra: Nyitólap, tartalomjegyzék, névsora, jele, a gyermekek kor és nem szerinti megoszlása, tanköteles gyermekek névsora, születésnapok, napirend, heti rend, szokás és szabályrendszerek, balesetvédelmi szabályok, nevelési tervek, tervezett programok és szervezési feladatok, nevelő munka értékelései, a nyári nevelőmunka tervezése, értékelése, tevékenységekben megvalósuló tanulás éves terve és erre vonatkozó heti ütemtervek, hivatalós látogatások, feljegyzések, reflexiók a csoport életéből, szülői értekezletek, fogadó órák dokumentumai, szülői nyilatkozatok, egészségügyi szűrések. Vezetői ellenőrzések, hospitálások, hivatalos csoportlátogatások. Személyi változások új óvodapedagógus esetén. Tehetséggondozásban résztvevők, fejlesztési foglalkozáson résztvevők, speciális ellátást igénylő gyerekek. Szülői közösség választott képviselői.
	5 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	csoportszoba, zárható szekrény, riasztóval ellátott int.

	Dokumentumok: Elektronikusan vezetett papír alapú óvodai csoportnapló
	Az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka tervezésének dokumentálása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 87§ (1)d; 88.§ c, 91.§, 
	gyermek neve, szülő neve (aláírása)
	Egyéb információk a tartalomra: Nyitólap, tartalomjegyzék, névsora, jele, a gyermekek kor és nem szerinti megoszlása, tanköteles gyermekek névsora, születésnapok, napirend, heti rend, szokás és szabályrendszerek, balesetvédelmi szabályok, nevelési tervek, tervezett programok és szervezési feladatok, nevelő munka értékelései, a nyári nevelőmunka tervezése, értékelése, tevékenységekben megvalósuló tanulás éves terve és erre vonatkozó heti ütemtervek, hivatalós látogatások, feljegyzések, reflexiók a csoport életéből, szülői értekezletek, fogadó órák dokumentumai, szülői nyilatkozatok, egészségügyi szűrések. Vezetői ellenőrzések, hospitálások, hivatalos csoportogatások. Személyi változások új óvodapedagógus esetén. Tehetséggondozásban résztvevők, fejlesztési foglalkozáson résztvevők, speciális ellátást igénylő gyerekek. Szülői közösség választott képviselői.
	5 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	szgépen jelszóval védve, nyomtatás után irattár, riasztóval ellátott int.

	Dokumentumok: Gyermek fejlődésének nyomon követése/Fejlődési napló/Gyermektükör
	Az óvodás gyermekek fejlődésének folyamatos nyomon követése és írásban rögzítése
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 63.§, 88.§ (f, 93/A.§ - belső szabályozók - PP, SZMSZ, házirend, intézményi irat- és adatkezelési szabályzat 
	gyermek neve, születési ideje, lakcíme, gyermek egészségügyi adatai, szülő neve, elérhetősége, foglalkozása
	(anamnézis lap, segítő szakemberek pszichológus, gyógypedagógus, fejlesztő pedagógus dokumentumai, óvodapedagógusok feljegyzései, pedagógiai szakvélemény, gyermekek félévi és évvégi értékelése)
	5 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	csoportszoba, zárható szekrény, riasztóval ellátott int.

	Gyermekbalesetek jegyzőkönyvei
	Gyermeki balesetek dokumentálása
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 128.§ e),168.§, 169.§ 
- 2011. évi CXC törvény a köznevelésről értelmező rendelkezések 33. pont, 41.§ (df, 41.§ (7,c), 44.§ KIR 
- 229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló tv végrehajtásáról KIR 1.§ 17. pont 
- Intézményi irat- és adatkezelési szabályzat, Közérdekű adatok kezelésének szabályzata 
	Gyermek neve, születési ideje, helye, szülő/ gondviselő neve, lakcíme, gyermek TAJ száma
	baleset és sérülések leírása, helye és időpontja.
	10 év
	adott (papír alapú) dokumentum + KIR
	zárható iroda, jelszóval védett számítógépes program

	Térítésmentes szolgáltatások igénybevételéről önkéntes szülői hozzájárulás
	Térítésmentes szolgáltatások igénybe vétele
	Hozzájáruláson alapuló
	 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 43.§ (2) 

- 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információ szabadságról, 3.§ 7. pont, 9.§, 20.§ 
- belső szabályozók - SZMSZ, házirend,  intézményi irat- és adatkezelési szabályzat 
	Oktató neve, gyerek neve
	szülői aláírás; az oktató (nem az óvoda dolgozója) kiviheti a gyermeket a csoportból
	nevelési év vége 
	adott (papír alapú) dokumentum
	csoportszoba, zárható szekrény, riasztóval ellátott int.

	Fénykép, képmás készítése óvodai programokon, tehetséggondozó foglalkozáson 
	Az óvodai élet bemutatása, szülő tájékoztatása
	Hozzájáruláson alapuló
	 
	Gyermek megjelenítése (fénykép, videó/mozgókép felvétel)
	 
	nevelési év vége
	adott (papír alapú) dokumentum + óvodai számítógép
	 riasztóval ellátott int.,  óvodai számítógépen

	Honlapon, folyóiratban videó, fénykép felvétel megjelenése gyermekekről 
	Az óvodai élet bemutatása, szülő tájékoztatása
	Hozzájáruláson alapuló
	 
	Gyermek megjelenítése (fénykép, videó/mozgókép felvétel)
	 időpont, helyszín
	1 év
	elektronikus formában az óvodai számítógépen
	 riasztóval ellátott int.,  óvodai számítógépen

	Panaszkezelés/bejelentés
	Megtett panaszok kezelése
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 63/J.§ (3), 
- 2013. évi CLXV. törvény a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről - állami szervek és a helyi önkormányzati szervekre vonatkozik- 
- 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1.sz. melléklet 
- belső szabályozók: SZMSZ, házirend, óvoda etikai kódexe, munkaköri leírások, Panaszkezelési szabályzat
	Panasztevő neve és az általa esetlegesen írt személyes- és/ vagy különleges, érzékeny adatok 
	Panaszkezelési Nyilvántartó lapon: Panasz tétel időpontja; Panasz leírása; Panasz fogadó neve; beosztása; Kivizsgálás módja; Kivizsgálás eredménye; Szükséges intézkedés; Végrehajtásért felelős neve; Panasztevő tájékoztatásának időpontja
	5 év
	adott (papír alapú) dokumentum + óvodai számítógép
	óvoda titkár zárható iroda , riasztóval ellátott int.

	Szülői szervezet, óvodaszék SZMSZ-e, véleménynyilvánítások, egyeztetések feljegyzései dokumentumai
	Szülői szervezet, óvodaszék működésének dokumentálása, tájékoztatás
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 2011. CXC törvény a nemzeti köznevelésről 43.§, 73.§, 83.§(4), 84.§ (2), 
- 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 3.§, 4.§, 82.§ (6), 119.§, 169.§ (9),
	Szervezet képviselőinek neve, aláírása, email címe, telefonszáma,
	 hozzászólások tartalma 
	5 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	óvoda titkár zárható iroda , riasztóval ellátott int.

	Feljegyzések, emlékeztetők, jegyzőkönyvek óvodában zajló programokról (szülői értekezlet, fogadóóra, stb.) 
	Törvényi megfelelés
	Jogi kötelezettségen alapuló
	 - 2011. CXC törvény a nemzeti köznevelésről 43.§, 73.§, 83.§(4), 84.§ (2), - 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 3.§, 4.§, 82.§ (6), 85.§ (3), 119.§, 169.§ (9),
	Résztvevők neve, aláírása
	Hozzászólások, esemény leírás, megállapodások, határozatok, program megnevezése, ideje 
	5 év
	adott (papír alapú) dokumentum
	óvoda titkár zárható iroda , riasztóval ellátott int.

	Intézmény által készített pályázatokban megjelenő adatok
	Pályázati kiírásnak való megfelelés
	Hozzájáruláson alapuló
	 
	pályázatban résztvevők, közreműködők neve, (munkavállaló, szülő) elérhetősége, aláírása
	Pályázati dokumentáció
	Pályázati kiírásnak megfelelően
	adott (papír alapú) dokumentum + óvodai számítógép
	óvoda titkár zárható iroda , riasztóval ellátott int.
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