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Neveldtestiileti elfogadas datuma: 2018. év december hénap 15. napjan

Ervényesség: nevelotestiileti dontés szerint

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi el6iras szerint

A Galgamacsai Hétszinvirdgg Ovoda, mint koznevelési intézmény nevelStestillete az
informacios oOnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL
torvény alapjan, Osszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozd
rendelkezéseivel — a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése
k) pontjaban biztositott jogkorében eljarva — az intézmény SZMSZ- nek mellékleteként
iratkezelési szabalyzatanak mellett az Adatkezelési Szabadlyzatot modositva a kovetkezd
adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az
informécio- és adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt,
tovabba onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget élvezd informaciok
védelmének jogtisztasagarol, az adatok kezelésének, védelmének és az adattovabbitas
folyamatanak torvényességérol.
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Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

> AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. térvény /a tovabbiakban: Infotv./;

» anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./;

» akozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény /tovabbiakban: Kjt./;

» amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény /a tovabbiakban: Mt./;

» ahivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

» a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VI 28.) Korm.
rendelet /a tovabbiakban: Nkt. Vhr./

> a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

» a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI térvény

» a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

» 2013. évi V. polgari torvénykonyv 6:272§-6:28§-ig képezi.

1.2. Fogalom-meghatarozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott szoveg]

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1. Adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

1.2.2. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

1.2.3. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.
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1.2.4. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

1.2.5. Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait ¢és eszkozeit onalldan
vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

1.2.6. Adatmegsemmisités: az  adatokat tartalmazo adathordozé teljes  fizikai
megsemmisitése.

1.2.7. Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdra hozzaférhetdveé
tétele.

1.2.8. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk
tobbé nem lehetséges.

1.2.9. Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsdganak 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
hozzéaférést eredményezi.

1.2.10. Adatzarolas: az adat azonositod jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

1.2.11. Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagéllami joggal 6sszhangban 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.

1.2.12. Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

1.2.13. Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai
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1.2.14. Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag (NAIH),
mely kozigazgatési eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union beliili
szabad aramlasanak biztositdsa érdekében autondém kozhatalmi szervként.

1.2.15. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az ¢érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

1.2.16. Hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson
alapul6 és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

crer

azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyes egyedi azonositdsat célzd biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok ¢és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagéara vonatoz6 személyes adatok.

1.2.18. Kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd
¢s tevekenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy forméaban rogzitett informécid
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

1.2.19. Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

1.2.20. Nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové tétele.

1.2.21. Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatéarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2.22. Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,

6
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online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

1.2.23. Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacio
A kdznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1. Adatkezel6 és adattovabbito: koznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd
okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.

1.3.2. Adatallomany: a gyermekek/tanulok, sziilok (torvényes képviseldk), az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt mdédon és formaban a koznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

1.3.3. Adattovabbitdis: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informacios
Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

1.3.4. Nyilvanossdgra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacids
Rendszerében, az intézmény kommunikéacids feliiletein (faligjsag, hirdetétabla stb.),
honlapjan €s mas orgdnumokon torténd kozlése.

1.3.5. Ertelmezési szabdly: ahol a Szabélyzat igazgatét emlit a tankeriileti kozpontok altal
fenntartott koznevelési intézményekben intézményvezetdt, az igazgatohelyettes alatt
intézményvezeto-helyettest kell érteni.

I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei
2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,
b) olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;
C) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy [étfontossdgii
érdekeinek védelme miatt sziikséges,
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e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelOre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
ervényesiteséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget ¢lveznek
az ¢rintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik szilikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett
irasos hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozataladt. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz
az érintett hozzajaruldsa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzéjarulasat nem adta meg. Az érintett hozzéjarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzéjarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozé tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait &s
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési
miveletekre vonatkozé utasitasok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén belill, illetdleg az adatkezeld altal meghatdrozott
keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatdsaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatasa sordn mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe.
Az adatfeldolgozé az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozo sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.
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2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamatdban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabalyi eloirasoknak megfeleloen, tisztességes eljaras
keretében az érintett szadmara atlathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, €lhet érintetti jogainak gyakorldsaval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras utjan gyakorolja
a jogorvoslathoz val6 jogat;
b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kétotten, az cél eléréshez feltétleniil
sziikseges terjedelemben ¢€s ideig kezelhetd illetve tarolhatd;
c) az adatok felhaszndldsa sordn az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara és teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;
d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai-informatikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazédsaval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;
e) az adatfelhasznald az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii
adatkezelés kritériumainak igazolaséra.

2.3.2. Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.

2.3.3. Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozo unids és nemzeti jogszabalyok és a
feliigyeleti hatosag eldirasaival Osszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

2.3.4. Az érintettel az adat felvétele eldtt k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas Onkéntes-e
vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl,
illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. A tajékoztatas —
kiilonosen statisztikai vagy tudomanyos célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgytijtés
tényének, az érintettek korének, az adatgyiijtés céljanak, az adatkezelés iddtartamanak és az
adatok megismerhetdségének mindenki szdmara hozzaférheté modon torténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz0l6 tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel jarna. A
statisztikai céli adatgylijtés tartalmi korét az Stt. vonatkozo rendelkezései hatarozzék meg.
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2.3.5. Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen mddon véltoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozo6 elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol elozetesen értesiti
az intézményhasznalok korét: a gyermekek sziileit, torvényes képviseldit, tovabba a sziiloi
szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a sziili értekezletek, konzultativ talalkozok. A
valtoztatasokat fel kell tlintetni az 6voda honlapjan is, ami az dnkorményzat oldalan miikodik.
Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket €és a valdsagos gyakorlatot kell
tiikroznitik.

2.3.6. Ha a személyes adatokat olyan mddon szeretnénk felhasznélni, hogy ez a felhasznalasi
mod eltérne a személyes adatok gytlijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az intézmény
elézetesen irdsban értesiti az érintetteket (a kiskorth gyermek sziileit illetve tdrvényes
képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljdk-e, azaz
hozzéjarulnak-e az uj feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktol eltéré6 mddon
torténd kezeléséhez.

2.3.7. Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabdl kockézati tényezonek, ha a
személyes adatok anonim vagy dlnevesitett informdciokka keriilnek atalakitasra, melynek
célja a kozérdekili archivalds, tudoméanyos és torténelmi kutatds, vagy statisztikai célbol
folytatott adatkezelés, ha a sziikséges garanciak biztositva vannak. Ilyen garanciak kiilonosen
az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositjak az adattakarékossag elvének
betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas és az alnevesités.

2.3.8. Az ¢érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk
0ssze mas forrasbol szarmazo adatokkal vagy informaciokkal. Amennyiben a jovében
kiilonbozd forrasokbdl szarmazo adatok ilyenfajta Osszekapcsoldsa valna sziikségessé, ezt
kizarolag a megfeleld tdjékoztatast kovetden, €rintett hozzajarulast kovetden tessziik meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kdzhatalmi szervek a jogszabalyokban eléirt moédon
kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirdsoknak megfelelden teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevelodtestiilet, illetve a szokdsos belsd informacids csatornak mentén kell ismertetni az
érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

24.1. A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatérozott gyermeki/tanuloi €és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitds), a gyermekek/tanulok nyilvantartasdban és az alkalmazottak
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személyi anyagdban talalhatd adatok kezelése az adatszolgéltatasara vonatkozd jogszabalyi
eldirasok alapjan az érintetti jogok gyakorladsanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gyijtésében és kezelésében, valamint anonimizaldsaban részt vevo
személy (az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa és
annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi feleldsség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendé online feliiletek
adatrogzitdi feladatainak elvégzésével az oJvodatitkart/iskolatitkart/iigyviteli munkatarsat
bizza meg az egyedi munkakdri leirdsaban foglaltak szerint (munkakorileirds-kiegészités). Az
intézményvezetd a KIR Mesterjelszd-kezeld rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési
feladatok elvégzésével (jogosultsdgok kiosztdsa ¢és megerdsitése) mas intézményi
alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrdl sz6l6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit ¢és
jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az
elvarhaté gondossdg és a bizalmi viszonybol szarmazé feleldsség alapjan végezni, és az
adattitkot megdrizni.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés soran az
adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hoz szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitds rendjét az 4dgazati
jogszabalyok, vagy jogszerii keretek kozott a fenntartdi rendelkezések hatdrozzék meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a kodznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithato az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitisa ¢és kezelése céljabol az
intézményvezetd megbizza az intézmény ovodatitkarat/iskolatitkarat/iigyviteli munkatarsat.

Az elektronikusan el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢és miikddés szabalyzata
normalizalja.

24.2. Az kézalkalmazotti tandcs képviseldjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjarol, az adatrogzitd személyérdl az intézményi tandcs sajat hataskorében dont, mely
dontésrol irasban tajekoztatja az intézményvezetot.
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2.4.3. Az O6vodaban hasznalt csoportnaploban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza meg.

2.4.4. Az 6vodai jogviszony megsziinését kovetd 15 napon beliil az 6voda gondoskodik arrél,
hogy a gyermek/tanuldi adatokat az illetékes Onkormanyzat jegyzdjének egyidejii értesitése
mellett, a gyermek/tanulo6i nyilvantartasbol torolje. A feladat cimzettje az 6vodatitkar vagy az
intézményvezetd altal ezzel iddlegesen vagy allando jelleggel megbizott intézményi
alkalmazott.

2.4.5. A pedagogiai szakszolgalati ellatdsban részt vevd gyermekek személyes adatai, az Oket
érintd ellatdsi események és azon nevelési-oktatisi intézmény térvényben meghatarozott
adatai, amellyel az ellatottak 6vodai jogviszonyban 4llnak, elektronikus informacios
rendszeren rogzitendok, melynek adatallomanyait a KIR-t tizemelteté Oktatasi Hivatal és az
érintett tanuloval foglalkozo szakember viszi fel az adatbazisba.

2.4.6. Az Ovoda adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitdsa a
kontrollvizsgalati  kérelmekben ¢és mas a szakszolgilat részére tovabbitando
dokumentumokban torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel, gydgypedagogiai
megsegitéssel foglalkozo egylittnevelést segité pedagdégus ¢és az érintett gyermek
o6vodapedagdgusanak a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitds pontossiga felett az
intézményvezet6-helyettes/ 6rkodik. Az adatkezelésre vonatkozd protokollrol  vald
tajékoztatas az intézményvezeti-helyettes (fejlesztd munkakozosség vezetdje)/ feladata, aki ezt
a neveldtestiiletei értekezleten eszkozli.

2.4.7. Az pedagobgiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasnak a fejlesztd munkakozdsség
vezetbje, intézményvezetd-helyettes foglalkozik.

I1l. Az intézmény ¢érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és
adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa

3.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaldja:
a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozo személyes adatai kezelésérol;
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

c) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes
adatainak torlését;
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d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni
személyes adatai kezelésének korlatozésat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdo formatumban
megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen lizletszerzés
vagy arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét
személyesen vagy irasban (elektronikus uton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant
jogosultsag kérelmének eléadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uton
(telefon, e-mail) nem teljesithetd vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi
tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett iddpontban az intézmény épiiletében fogadja, majd —
igyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyd munkat — az érintett kérésének eleget
tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak védelméhez vald joga ne
sériiljon.

Az adatkezelésrdl feljegyzést kell késziteni €s annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba
rogziteni kell.

3.2. Az ¢érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviseldje Gtjan — tdjékoztatast ad az
intézmény altala kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairél, az
adatkezelés  céljarol, jogalapjar6l, idOtartamarol, az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységekrdl, tovabba arrol, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem benyujtasatél szamitott
legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil irdsban, kozértheté formaban
megadni az érdemi tajékoztatast.

3.3. Az ¢rintett személyes adatainak kezelésérol szolo tajékoztatas csak akkor tagadhatd meg,
ha azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegeldzés, a bliniildozes
érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza,
vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiilondsen ismétlédo
jellege miatt — talzo, figyelemmel a kért informacid vagy tajékoztatas nytjtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett
érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni.

3.4. A valosagnak meg nem felelé adatot az intézmény az €rintett kérelmére — amennyiben
tobboldaluan meggy6z8dott annak helyes voltarol, annak megfeleléen — helyesbiteni koteles.
Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény felismerte
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annak sziikségességét, és meggy6zOodott a helyes adattartalomrol, akkor is értesiteni kell a
helyesbitésrdl az érintettet, ha nem az Onkéntes hozzéjarulasa alapozza meg az adatkezelés
jogalapjat.

3.5. 4 személyes adatot torélni kell, ha:
a) kezelése jogellenes;
b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetdvé teszi;
C) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhaté —, feltéve, hogy a
torlést jogszabaly nem zarja ki;
d) az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban
meghatarozott hatarideje lejart;
e) azt a feliigyeleti hatosadg vagy a birésag hatarozataban elrendelte.

3.6. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a ra vonatkozo6 személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték

vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez vald hozzajarulasat;

C) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd jogszabalyban el6irt jogi

kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

3.7. A helyesbitésrol és a torlésrél az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az adatkezelésben érintett jogos
érdekét nem sérti.

3.8. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korldtozza az adatkezelést, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

C) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;
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d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai
elsobbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizarolag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, tudomanyos
¢s torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol keriil sor, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekill okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetdvé teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast kdoteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az intézménynek e
dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz
fordulhat.

3.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatdt nem torolheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithatd a cimzett részére, ha az cimzett
egyetértett a tiltakozassal, illetdleg a feliigyeleti hatdsadg vagy a birdsag a tiltakozas jogossagat
megallapitotta.

3.12. Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti hatosdghoz
vagy birosaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fliz0d6 jogainak megsértése
miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informéciokrol az adatvédelmi tisztviseld az érintettet
kérésére tajékoztatja.
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Adatvédelmi hatosagi eljaras

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnal lehet €lni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

3.13. Az adatok Orzésének iddtartamardl a jogszabalyban meghatirozottak szerint a
vonatkozo6 iratkezelési szabdlyok ¢és az irattdri terv rendelkezései az iranyadoak.

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1.  Adatvédelmi incidens észlelése soran a kozmevelési intézmény  barmely
alkalmazottjianak jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az
adatvédelemhez fiz6d0 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét
mérlegeli. Vizsgalata soran azt elemzi, hogy kiilondsen magas kockazati szintlinek
értékelhetd-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve. Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkoz6 javaslattétellel egyiitt
haladéktalanul t4jékoztatja az intézményvezetot.

4.2. Kiilondsen magas kockézati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:
a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozésaban az adatkezelés jogalapja;
b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;
C) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes
adat (pl. képmads, hanganyag, audiovizudlis f3jl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;
d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapulod
kedvezményhez sziikséges;
e) a gyermek, a tanuld elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos
nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat kertil az érintett beleegyezése nélkiil
harmadik személy tudtara vagy nyilvanossagra s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya,
érdeksérelme keletkezik.
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4.3. Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegti, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara.

4.4. Az adatvédelmi incidensekrdl szold feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

4.5. Amennyiben az adatkezel6i feladatkorében eljard intézményvezetd az adatvédelmi
incidenst kritikus kockazati szintlinek értékeli, arrdl indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésObb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott,
bejelentést tesz a feliigyeleti hatosdgnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil,
mellékelni kell hozzé a késedelem igazolasara szolgalo indokokat is.

4.6. Az adatvédelmi incidensrdl sz6l6 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
¢érintettek kategoridit és hozzavetdleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetdleges szamat;

b) k6z6lni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtdo egyéb
kapcsolattart nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezelé altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredo
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

4.7. Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, arrdl az intézményvezetd — az adatvédelmi
tisztvisel6 Utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

V. Az érintettek elozetes tajékoztatasa

5.1. A koznevelési intézmény az érintettet elézetes tdjékoztatas keretében irdsos forméban
tajékoztatja €rintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolddo gyakorlasanak
lehetdségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kovetendd belsé intézményi
eljarasrendrol.

5.2. Az ¢érintett kezdeményezésére az eldzetes tajékoztatas szoban is nyujthatd, melyre az
érintett gyermek esetében az dvodapedagogus, sziild, torvényes képviseld esetén az
adatvédelmi tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tdjékoztatasnak rovidnek,
tomornek, érthetdnek és egyértelmiinek kell lennie.
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5.3. Az ‘rintetti jogokrol szolé — a Szabalyzat fliggelékében szerepld joghozzaférési
protokollkdnyv alapjan megfogalmazott — el6zetes tajékoztatast a kovetkezé formaban kell az
érintettek szamara eljuttatni:

a) adatkér6 lap kiegészit6 tajékoztatd szovege
b)intézményi honlap

C) intézményi hirdet6fal

d)elektronikus kommunikacio6 (e-mail)

5.4. A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyuld kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belill tajékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyoméan hozott intézkedésekrdl, mely tajékoztatas

indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithatd meg, melynek tényérdl az érintettet
tajékoztatni kell.

5.5. Az ¢érintettd]l gylijtott személyes adatok esetében a kovetkezd informéciokat kell az

¢érintett rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:

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

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

€) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezeld jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitdsra keriil (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;

g) az adattarolas idotartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol szo6lo tajékoztatas;

1) amennyiben érintetti hozzdjdaruldas a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzajarulas bdarmely idépontban torténé visszavonasanak lehetoségerol szolo
tajékoztatas,

j) feliigyeleti hatéosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatosag elérhetOségei
(webcim, e-mail);

K) arrol, hogy a személyes adat szolgdltatasa jogszabdlyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaraddsa.

5.6. Ha a személyes adatok nem az érintett6]l szarmaznak, a kovetkezé informaciokat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:
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d) akezelt adatok kategoriai,

e) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitasra keriil (cimzett),

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;

g) aszemélyes adatok tarolasanak id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol szolo tajékoztatas;

1) amennyiben érintetti hozzdjdarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzajarulas barmely iddopontban torténd visszavondsanak lehetoségerol szolo
tajékoztatas,

j) feliigyeleti hatéosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatosag elérhetOségei
(webcim, e-mail);

5.7. Az elbzetes tdjékoztatast
a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szdmitott észszerl hataridon, de legkésébb egy honapon beliil;
b) ha a személyes adatok hasznalata az érintettel vald kapcsolattartas céljara torténik,
legalabb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalméaval,
€) ha varhatéan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésébb a személyes
adatok els6 alkalommal vald kozlésekor kell elvégezni.

V1. Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

6.1. A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi
tisztviselot biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakori leiras-
kiegészitésben hatdrozza meg.

6.2. Az adatvédelmi tisztviseldt szakmai ratermettség és kiilonosen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértéi szintli ismerete, valamint a feladatok ellatasdra valdé személyes
alkalmassag alapjan kell kijelolni.

6.3. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithatd. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatasaval 0sszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem stjthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel.

6.4. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes ¢és kiilonleges adatba
betekinthet.
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6.5. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

6.6. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését célzd tevékenységi korében a kovetkezd teenddket latja a
koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végzO alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakadd
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek,
vald megfelelést az intézményben;

C) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szOvegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
sziikség esetén e szabdlyzatok — vagy madas kapcsolddd targykorli szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket a Szabalyzatban foglaltak alapjén;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovegét;

) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g) az intézményben folyd adatkezelésrél szOl6 helyzetelemzést készit adatlista
formdjaban (adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

i) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

J) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal;

I) az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat
vele;

m)az adatvédelmemmel ¢és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan bdviti, részt vesz az eziranyl tovabbképzéseken.

6.7. Az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetéségeit (telefon, e-mail) az intézményi
honlapon ko6zz¢ kell tenni.

6.8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ
feltételeket és a munkakdriilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.
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Adatvédelmi tisztviselo

Név: Turcsan Krisztina
Telefonszam: 28/610-625

VIl. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére
vonatozo biztonsagi szabalyok

7.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatira kihelyezett és telepitett szamitogépeihez
valé hozzaférés felhasznaléi névvel és a hozzd kapcsolddd jelszoval védett. Minden
szolgéltatds, program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek
jelszot hasznélni, amelynek egyedinek €s nehezen visszafejthetdnek kell lennie.

Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek
megfelelden:

e legalabb 8 karakter hosszu legyen;

e szerepeljen benne betil, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhasznaldét a jelsz6 megvaltoztatdsara fel kell szodlitani. Amennyiben a harmadik
felszolitasra sem torténik meg a felhaszndloi jelszo megvaltoztatdsa, abban az esetben a
rendszerbe vald belépés automatikusan megsziinik a felhaszndlé szamdra. A Kkitiltds utdn a
rendszerbe valo 01jboli csatlakozas kizarolag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadod karokért a felhasznalo
anyagilag felel.

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmiien ki kell
dertilnie a ki- és bejelentkezések idopontjanak.

A jogosultsagok 4ltal megszerezhetd, a tevékenységek naplozésaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitdstechnikai eszkozokkel gylijtott informaciok csak az
informatikai rendszer miikddésének javitdsdra, a rendellenes hasznélat kiszlirésére, a
szabalysértd magatartds felderitésére haszndlhatok. Egyéb célra vald informaciogytijtésre
vagy felhasznéldsra kizardlag az intézményvezetd adhat irdsos utasitast. Ilyen informaciokat
csak az intézményvezeto altal irasban megbizottak gyiijthetnek.
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7.2. Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalarol nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyeld ¢és -irtd6 alkalmazédsok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban
el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal
fertdzottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmeriil, akkor a folyamatot
azonnal meg kell szakitani és a kdzponti informatikat haladéktalanul értesiteni kell.

7.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informdaciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznélo
masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerb6l kikeriilt adatok ¢s informaciok
kezeléséért, annak felhasznaldja teljes felelésséggel tartozik.

7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy
optikai elven miikk6dé adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos
vagy személyes informacidkat tartalmazé — adathordozok megsemmisitése a kozponti
informatika feladata. Az ilyen tartalmu rontott papiralapti dokumentumok megsemmisitését
ugy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat az dvodatitkar az intézmény tligyviteli és iratkezelési
szabdlyai szerint végzi.

VIII. Az adatvédelmi nyilvantartas

8.1. A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezeldi feleldsségébe
tartozéan végzett adatkezelési tevékenységeirél irdsos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teendoéit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

8.2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:
a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);
b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetéségét (telefon, e-mail);
C) azintézményben folyo adatkezelés céljait;
d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését;
e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket;
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f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitasdra vonatkoz6 informacidkat, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat;

g) a kiilonb6z6 adatkategériak torlésére az irattari tervvel Osszhangban elGiranyzott
hataridoket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

1) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;

J) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak
révid bemutatasat;

8.3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben haszndlt nyilvantartési
rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

A Kkezelt személyes adatok kore

A munkaltaté a kozalkalmazottrol kozalkalmazotti alapnyilvantartast koteles vezetni.

Nyilvanossagra hozhato adatok:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil kdzérdekli adatnak mindsiil
- A munkaltaté megnevezése

- A kozalkalmazott neve, tovabba

- Besorolasara vonatkozo adat

Ezeket a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Garancialis szabalyok:

Statisztikai célra csak személy azonositasra alkalmatlan moddon szolgéltathat adatot a
munkaltato.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba torténd betekintés, illetleg az alapnyilvantartasbol
torténd adat atvétel a kozalkalmazotton kiviil a kdvetkezdk jogosultak:

- a kozalkalmazott felettese

- a mindsitést végzo vezetd

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkatigyi, polgarjogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag

- a kozalkalmazott ellen indult biintetd eljarasban a nyomozo hatdsag, az ligy€sz €s a birdsag
- a személyzeti munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
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- az addhatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv

Az alapnyilvantartasbol torténd adatatvételre az elobb felsorolt személyek (szervek) is csak a
rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol jogosultak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kilenc adatkore

Adatkor Tartalma

1. Adatkor - a kbzalkalmazott neve, lednykori neve
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- OM azonosito
- TAJ szdma
- Adbazonosito jele
- lakhelye (tartozkodasi helye)
- telefonszama
- csaladi allapota
- gyerekeinek sziiletési ideje
- az egy¢b eltartottak szama
- az eltartas kezdetének idopontja

2. Adatkor - a kozalkalmazott legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség
esetén valamennyi)
- szakképzettségei
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései
- meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
- az idegen nyelv ismeretére vonatkozo6 adatok

3. Adatkor - a kordbbi munkaviszonyban t61tott idétartamok megnevezése
- a munkahely megnevezése
- a megsziinés modja
- a megsziinés idépontja

4. Adatkor - a kozalkalmazotti jogviszony kezdetének idépontja
- a kozalkalmazott allampolgarsaga
- az erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak
alapjaul szolgal6 idétartamok
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5. Adatkor - a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa
- besorolasanak idépontja
- vezetdi megbizasa
- FEOR szama

- oktatasi azonosito

- a cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idépontja és tartalma
- a kdzalkalmazott hatalyos fegyelmi biintetése

6. Adatkor - személyi juttatdsok
7. Adatkor - a kdzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime
- id6tartama
8. Adatkor - a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja

- a végleges ¢€s a hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja
- a végkielégités adatai

9. Adatkor - a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatok

Magasabb vezet6 tekintetében a munkaltato jog gyakorloja kezeli a felsorolt adatokat.

A gyermekek adatai

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgéarsaga, allandd lakésanak és
tartdzkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodéasra jogositd okirat
megnevezése, szama

- OM azonosito

- sziilé neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszdma

- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- sajatos nevelési igényll gyermek fogyatékossdgara vonatkozd adatok
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- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok

- gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

- atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval

Az adatok tovabbithatok:

- fenntart6, birosdg, rendorség, iigyészség, Onkorményzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo6 adatok a Pedagogiai Szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatési intézménynek, illetve vissza

- az oOvodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek az iskolanak

- agyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, és vissza

- a csalddvédelemmel foglalkozd6 intézménynek, szervezetnek, gyermek és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

- anevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdldsdhoz ¢és igazoldsdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbol megallapithato a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Adatkezelés az 6vodaban

A pedagbdgust €s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkozatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utdn, hataridd
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a
szlilgvel torténd kozlés tekintetében a sziilo irdsban felmentést ad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e térvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek
a nevelGtestiilet tilésén.

A kozoktatési intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai célbodl, pedagogiai
célu habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek és ifjusagvédelmi
celbol, ovoda-egészségiigyi célbol, az e téorvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, mar folyamatban 1évd biintetdeljarasban, szabalysértési eljarasban, a biintethetdség
¢s feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A pedagogus, illetve a nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazott

26



Galgamaécsai Hétszinvirag Ovoda
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.
Tel./fax: 28/610-625

E-mail: gmovi2183@gmail.com

az 6voda vezetdje, a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényre
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adat tovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelheti.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazds keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézményi adatkezelési €s tovabbitasi rendjét ebben a szabalyzatban kell meghatarozni.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél a sziiloi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tdjékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatdsban
val6 részvétel nem kotelezd. A gyermek onkéntes adatszolgéltatdsban torténd bevonasahoz be
kell szerezni a sziil6 engedélyét.

Az adatkezelés célja, modja és jogalapja

A Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda tevékenységének adatkezelései 6nkéntes hozzajarulason,
illetve torvényi felhatalmazason alapulnak. Az 6nkéntes hozzajarulason alapulo adatkezelések
esetében az érintettek e hozzajaruldsukat az adatkezelés barmely szakaban visszavonhatjak.

Bizonyos esetekben a megadott adatok egy korének kezelését, tarolasat, tovabbitasat

jogszabalyok teszik kételezové, melyrdl kiilon értesitjiik tigyfeleinket.

Felhivjuk a Galgamacsai Hétszinvirig Ovoda részére adatkozlok figyelmét, hogy amennyiben

nem sajat személyes adataikat adjdk meg, az adatk6zld kotelessége az érintett

hozzajarulasanak beszerzése.

Adatkezelési alapelvei Osszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos

jogszabalyokkal, igy kiilondsen az alabbiakkal:

- 2011. évi CXII. torvény - az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadséagrol (Infotv.);

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) — a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR);
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- 2013. évi V. torvény — a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.);

- 2000. évi C. torvény — a szamvitelrdl (Szamv. tv.);

- 2017. évi LIIL torvény — a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozasa megeldzésérol és
megakadalyozasarol (Pmt.);

- 2013, évi CCXXXVIIL torvény — a hitelintézetekrol és a pénziigyi vallalkozasokrol
(Hpt.).

Adatkezelés

A kozoktatas informacioés rendszere (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere- kozponti nyilvantartas keretében fenntarto6i, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmaz. A kozoktatds informacids rendszerébol
személyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt
egyidejii értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informacids rendszerébe kotelesek adatot szolgéltatni az intézmények az
eléirasoknak megfelelden.

Személyes adat a torvény alkalmazasa soran:

barmely azonositott, vagy azonosithatd természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az
adatbol levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés. A személy kiillondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t név, azonosito jel vagy més azonossagra jellemzd tényezo
alapjan azonositani lehet.

28



Galgamaécsai Hétszinvirag Ovoda
2183 Galgamacsa, Vasut u. 6.
Tel./fax: 28/610-625

E-mail: gmovi2183@gmail.com

IX. Zaro rendelkezések

9.1. A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevelOtestiilet
altali elfogadésat kovetden valik hatalyossa.

9.2. A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének intézményvezetdi iroddjaban
illetve titkarsdgan hozzaférhetévé kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az
adatvédelmi tisztviseld adnak tajékoztatast.

9.3. A Szabalyzatot az intézményi honlapon kozz¢ kell tenni.
9.4. A Szabalyzat modositasara az elfogadasara irdnyado jogszabalyi eldirasok érvényesek.

9.5. A Szabdlyzat modositasara akkor keriilhet sor, ha
a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve
ebbe az unids jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi eldirasok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;
C) azt a feliigyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;
d) a nevelétestiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.
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X. Legitimacios zaradék

10.1. Az adatvédelmi szabélyzatot a Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda nevelGtestiilete 2018.
év december ho 15. napjan megtartott tilésén elfogadta.

.................................. PH.

ovodavezetd hitelesitod

10.2. A munkatarsi kozosség nevében nyilatkozom arrdl, hogy az adatvédelmi szabdlyzat
elfogadasa el6tt a munkatarsi kozosség tagjai véleményezési jogukat gyakoroltak.

Turcsan Krisztina

A sziildi szervezet nevében nyilatkozunk arrdl, hogy az adatvédelmi szabalyzat elfogadasa
el6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

sziilo1 szervezet nevében
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Fiiggelék: Joghozzaférési protokollkonyv

[A joghozzaférési protokollkényvben az intézmény az adattérkép alapjan a sajat egyedi,
konkrét adatkezelési téenyhelyzetei tekintetében mutatja be a jogérvényesitési lehetoségeket. Az
egyes erintetti jogokat harmas tartalmi tagolds mentén javasoljuk bemutatni, melynek elsé
része az adott érintetti jog rovid leirdsa, ezt kbveti az intézmeny altal folytatott adatkezelési
rutin bemutatdasa, majd egy kérdés-felelet kér zarja a témakifejtést néehany gyakorlati példat
leirva].

. Az érintett személyes adataithoz torténd hozzaférési joga

Az ¢érintett a személyes adataihoz torténé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az
adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz ¢és a kovetkezd informaciokhoz hozzaférést kapjon, mely az oOnrendelkezés
garanciaja egyben.

Jogforras: GDPR 15. cikk

Il. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd4 vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat
figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hianyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

Jogforras: GDPR 16. cikk

. A torléshez valo jog (,.elfeledtetéshez valo jog™)

A torléshez valé jog alapjan az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig
koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje meghatarozott feltételek fennalldsa esetén, melyek sordn az adatkezeldnek kell
gondoskodnia a tordlt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasardl (biztonsagi
garancia).

Jogforras: GDPR 17. cikk
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IV. Az adatok kezelésének korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasiahoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére
bizonyos kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok
illetéktelen felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonos
védettségli adatoknal lehet leginkabb relevans.

Jogforras: GDPR 18. cikk

V. Az adathordozhatdsaghoz vald jog

Az adathordozhatésaghoz val6 jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo,
altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu
a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a megorzése alapelvi szinten.

Jogforras: GDPR 20. cikk

VI. A tiltakozashoz vald jog

A tiltakozashoz valé jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban
definialt profilalkotast is, mely esetben az adatkezelé a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli
jogos okok indokoljdk, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

Jogforras: GDPR 21. cikk

VIl. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen alapulé dontés hatalya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy Ot
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Jogforras: GDPR 22. cikk
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Melléklet 1.

INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja

Az IBSZ alapveté célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazasa soran biztositsa az
adatvédelem elveinek, az adatbiztonsadg kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat.

Az IBSZ célja tovabba:

— atitok-, vagyon- és tiizvédelemre vonatkozo védelmi intézkedések betartasa,

— az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerti hasznalata,

— az lizembiztonsagot szolgald karbantartds és fenntartas,

— az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szdrmaz6 hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve minimalis
mértékre valo csokkentése,

— az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megorzése,

— az alkalmazott programok és adatallomanyok dokumentacidinak nyilvantartasa,

— az adatallomanyok biztonsagos mentése,

— az informatikai rendszerek zavartalan tizemeltetése,

— a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzése, elharitasa,

— az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabdlyzatban meghatarozott védelemnek miitkodnie kell a rendszerek fennalldsanak egész
idétartama alatt a megtervezésiiktél kezdve az lizembehelyezésen keresztiil az iizemeltetésig.

A jelen IBSZ az adatvédelem altalanos érvényli eldirasat tartalmazza, meghatarozza az
adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét.

2. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hatdlya
Az IBSZ személyi hatédlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira.

2.2. Targyi hatdlya
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— kiterjed a védelmet élvez6 elektronikus adatok teljes korére, felmeriilésiik és
feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktd] és az adatok fizikai megjelenési formajuktol
fiiggetlentil,

— kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

— kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

— kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

3. Az IBSZ biztonsagi fokozata

Az adatok kiilonb6z6 biztonsagi fokozatba tartozhatnak. (hozzaférés-korlatozas ala es6 (pl.
egyes feladatok végrehajtasa érdekében bizalmas) €s a nyilt adatok feldolgozasara, tarolasara
alkalmas adatok)

4. A védelem targya

A védelmi intézkedések kiterjednek:
— az alkalmazott hardver eszkozokre és azok miikodési biztonsagara,
— az  informatikai  eszkO6zOk  lizemeltetéséhez  sziikséges  okmanyokra  és
dokumentaciokra,
— az adatokra és adathordozokra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok
felhasznalasaig,

5. A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miszaki, szervezeti, programozasi, jogi
intézkedések azok az eszkozok, amelyek a védelem targyanak kiilonb6zo veszélyforrasokbol
szarmaz6 kart okozd hatdsokkal, szdndékokkal szembeni megdvasat eldsegitik, illetve
biztositjak.

6. A védelem feleldse

A védelem feleldse a mindenkori rendszergazdak.
A jelen szabalyzatban foglaltak szakszerli végrehajtasar6l az ovoda vezetdjének Kell
gondoskodnia.

7. Adatvédelmi felelosok feladatai

Rendszergazda feladatai:
— arendszergazda a sajat feladatkorébe tartozo rendszert feliigyeli,
— felelés az informatikai rendszerek iizembiztonsagaért, szerverek adatair6l
biztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaért,
— gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Gjra indithatosagardl, illetve az jra
inditashoz  sziikséges paraméterek reprodukalhatdsagarol,
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— feladata a védelmi eszkdzok mikodésének folyamatos ellendrzése,

— felelds az informatikai rendszer hardver eszk6zeinek karbantartasaért,

— gondoskodik a folyamatos virusvédelemrol

— a virusfertézés gyanuja esetén gondoskodik a fert6zott rendszerek
virusmentesitésérol,

— folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgéalja a rendszer mukodésére és
biztonsaga szempontjabol a 1ényeges paraméterek alakulasat,

— ellenérzi a rendszer adminisztraciojat,

8. Az informatikai vezetd jogai

—az el6irasok ellen vétokkel szemben felel6sségre vonasi eljarast
kezdeményezhet

9. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alkalmazasanak médja
Az IBSZ megismerését az érintett dolgozok részére a vezetd biztositja.
10. Az informatikai eszkézbazist veszélyezteté helyzetek

Az informacidk eldallitdsara, feldolgozasara, tarolasara, tovabbitdsara, megjelenitésére
alkalmas informatikai eszk6zok fizikai karosodasat okozd veszélyforrasok ismerete azért
fontos, hogy felkésziilten megel6zd intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

10.1. Kornyezeti infrastruktura okozta artalmak
— elemi csapas:
— foldrenggs,
— arviz,
— tlz,
— villamcsapas, stb.
— kornyezeti kar:
— légszennyezettség,
— nagy teljesitményli elektromagneses térerd,
— elektrosztatikus feltoltodés,
— alevego nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
— piszkolddas (pl. por).
— kozilizemi szolgaltatasba bekdvetkezd zavarok:
— fesziiltség-kimaradas,
— fesziiltségingadozas,
— elektromos zarlat,
— CSOtores.
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10.2. Emberi tényezore visszavezetheto veszélyek
Szandékos karokozas:

— illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),
— adatok- eszk6zok eltulajdonitasa,
— rongalas (gép, adathordozo),

Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:

— figyelmetlenség (ellendrzés hianya),

— szakmai hozza nem értés,

— a megvaltozott koriilmények figyelmen kiviil hagyasa,

— virusfert6zott adathordozo behozatala,

— biztonsagi kovetelmények és gyari eldirasok be nem tartasa,
— adathordozok megrongalasa (rossz tarolas, kezelés),

— a karbantartasi miiveletek elmulasztasa.

A sziikséges biztonsagi-, jelz0 és riasztd berendezések karbantartasanak elhanyagolasa
veszélyezteti a feldolgozas folyamatat, alkalmat ad az adathoz val6 véletlen vagy szandékos
illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.

11. Az informatikai eszk6zok kornyezetének védelme
11.1. Adathordozok

— konnyen tisztithato, jol zarhato szekrényben kell elhelyezni gy, hogy tarolas kdzben
ne sériiljenek, karosodjanak,

— az adathordozokat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni, melyrdl
nyilvantartast kell vezetni,

— a hasznalni kivant adathordozot ( CD) a tarolasra kijeldlt helyrdl kell kivenni, és oda

— kell vissza is helyezni,

12. Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhasznalhaté védelmi eszkozok és
modszerek

12.1. A szamitogépek és szerverek védelme

Elemi csapas (vagy mdas ok) esetén a szamitogépekben vagy szerverekben bekovetkezett
részleges vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell siirgésen elvégezni:
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— menteni a még hasznalhat6 anyagot,
— biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,
— archivalt anyagok (ill. eszk6zok) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

12.2. Hardver védelem

A berendezések hibatlan és tizemszer(i mitkodését biztositani kell.

A mukodési biztonsag megdvasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.
Az lizemeltetést, karbantartast és szervizelést az informatikusok végzik.

12.3. Az informatikai feldolgozas folyamatanak védelme
12.3.1. Az adatrégzités védelme

— adatbevitel hibatlan miiszaki allapotu berendezésen torténjen,

— tesztelt adathordozora lehet adatallomanyt rogziteni,

— a bizonylatokat és magneses adathordozokat csak e célra kialakitott és megfeleld
tarold helyeken szabad tartani,

— az adatrogzitd szoftver védelme. Lehetdség szerint olyan szoftvereket kell alkalmazni,
amelyek

— rendelkeznek ellendrzd funkcidkkal és biztositjak a rogzitett tételek visszakeresésének
€s javitasanak lehetdségét is.

Hozzaférési lehetdség:

— a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabalyozni, hogy ki milyen szinten
feérhet

— hozza a kezelt adatokhoz. (alapelv: a tarolt adatokhoz csak az illetékes személyek
férjenek hozza).

— az adatok bevitele sordn alapelv: azonos allomany rogzitését és ellendrzését ugyanaz a
személy nem végezheti.

12.3.2. Adathordozok taroldsa
Az adathordozok tarolasa a gazdasagi iroda lemezszekrényében biztositott.

12.3.3. Selejtezés, sokszorositds, mdsoldas
A selejtezés a selejtezési szabalyzata alapjan kell lefolytatni.

12.3.4. Leltdarozads
A szoftvereket és adathordozokat a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
leltarozni.

12.3.5. Mentések, file-ok védelme
Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok mentését.
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A munkdak soran létrehozott altalanos (pl. Word és Excel) dokumentumok mentése az azt
létrehozd munkatérsak (felhasznélok) feladata.

A felhasznélo szamitogépén 1évé adatokrdl biztonsadgi mentéseket a felhasznalonak kell
készitenie. Az archivalasban az informatikus segitséget nyujt.

A szervereken tarolt adatokrol a mentést rendszeresen el kell végezni. A mentésért a
rendszergazda a felel6s.

13. Ellenorzés

Az ellenérzésnek elé kell segiteni, hogy az informatikai rendszereknél eléforduld
veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki.
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Melléklet 2.sz.

TAJEKOZTATAS SZULOKNEK ADATVEDELEMROL
ERVENYES 2019. JANUAR 1-TOL HATAROZATLAN IDEIG

Az adatvédelem kiemelten fontos a szamunkra és személyes adatai feldolgozdsakor nyitottan és
atlathatéan szeretnénk eljarni. Ezért irdnyelvben rogzitjiik, hogy hogyan dolgozzuk fel és védjiik
személyes adatait.

Ki kezeli az On személyes adatait?
A Galgamacsai Hétszinvirdg Ovoda (tovabbiakban Intézmény), a Galgamacsa és Vacegres Napkozi
Otthonos Ovodai Tarsulas (tovabbiakban Fenntarto).

Mi a jogalapja ennek?

A 2011. évi CXC. torvény, a 20/2012 EMMI rendelet, az 1997. évi XXXI. torvény feljogositja az
intézményt ¢€s a fenntartdt a személyes adatok kezelésére. Emellett természetesen Onkéntes
adatszolgaltatas alapjan is, amelyet On megad nekiink.

Személyes adatainak minden egyes feldolgozasakor tijékoztatjuk Ont, hogy a személyes adatok
atvétele torvényi eldirason alapul, vagy szerz6dés megkotéséhez kotott, valamint hogy kotelezé-e a
személyes adatok megadasa, illetve ennek megtagadasanak mik a lehetséges kdvetkezményei.

A fent megnevezett Intézmény és Fenntartd felelnek az On személyes adataiért a vonatkozd
adatvédelmi torvények értelmében.

GALGAMACSAI HETSZINVIRAG OVODA (székhely és tagintézmény) 2183 Galgamacsa,
Vasut u. 6. Tel.: 06 /28/ 610-625 Email.: gmovi2183@gmail.com

Hol taroljuk az adatait?

Az Ontdl kért adatokat kizarélag Magyarorszag teriiletén taroljuk, azokat kiilsés kezeldknek nem
adjuk at. A papir alaptl személyes adatokat elkiilonitetten kezeljiik a tobbi irattol, zart helyiségben. Az
elektronikus adatokat pedig a szamitogép merevlemezének elkiilonitett részén koddal védve.

Ki fér hozza az adataihoz?

Az adatait megoszthatjuk az 6vodapedagdgusokkal, de kizarélag munkakorével 6sszefiiggésben
kezelheti azokat. Adatait soha nem adjuk tovabb, értékesitjiik vagy cseréljiik el marketing célokbol. A
harmadik feleknek tovéabbitott adatokat csak az Onnek nyujtott szolgaltatas lehetévé tétele érdekében
hasznaljuk fel. Harmadik fél csak hivatalos szerv lehet, ilyen példaul a Magyar Allamkincstar valamint
az intézmény és a fenntartod torvényességi feliigyeletét ellato szervek.

Mik az On jogai és kotelességei?
Hozzaferési jog:

Onnek barmikor joga van informaciot kérni az altalunk tarolt személyes adatairol. Vegye fel a
kapcsolatot veliink a fenti elérhetdségek egyikén.

A helyesbités joga:
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Joga van és koteles is kérni személyes adatai helyesbitését, amennyiben azok helytelenek, beleértve a
hianyos személyes adatai potlasanak jogat.

A torléshez valo jog:

Jogaban all barmely, az altalunk feldolgozott személyes adatainak torléséhez abban az esetben, ha nem
tortént hivatalos jelentkezés az intézményeinkbe. Kivételt képez ez alol, amennyiben beiratta
gyermekét az intézménybe és az aktudlis programokrol értesitést kiild az intézmény illetve a fenntarto.

Az ellenvetés joga a feldolgozas ellen jogos érdek alapjan:

Joga van tiltakozni személyes adatainak feldolgozésa ellen. Amennyiben ezt jelzi személyes adatait
minden rendszerbdl —amelyekre rahatasunk van — tordljiik, kivéve azokat, amelyek megtartasat
jogszabaly irja eld résziinkre.

A korlatozads joga:

Joga van kérelmezni, hogy korlatozzuk személyes adatainak feldolgozasat a kdvetkezé koriilmények
kozott:

- Ha ellenvetése van a feldolgozassal szemben jogos érdeke alapjan, korlatozzuk az adatok
feldolgozasat a jogos érdek igazolasanak megtorténtéig.

- Ha allit4sa szerint a személyes adatai helytelenek, korlatoznunk kell az ilyen adatok feldolgozasat a
személyes adatok pontossaganak igazolasaig.

- Ha a feldolgozas jogtalan, ellenezheti a személyes adatai torlését, és helyette kérheti személyes
adatai korlatozasat.

- Ha mar nincs sziikségiink a személyes adataira, de a torvényi eldirds betartdsa érdekében még meg
kell tartania azokat.
A feliigyeleti hatosdagndl valo panasztétel joga:

Ha ugy gondolja, hogy a személyes adatait helyteleniil dolgozzuk fel, 1épjen veliink kapcsolatba. Joga
van panaszt tenni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciosszabadsag Hatosagnal.

Hogyan gyakorolhatja a jogait?

Nagyon komolyan vessziik az adatvédelmet, és ezért barmikor kapcsolatba léphet veliik a
gmovi2183@gmail.com cimen és rovid iddn beliil valaszolunk ra.

Adatvédelmi munkatars:

Adatvédelmi munkatarsat jeloltiink ki Turcsan Krisztina személyében, annak biztositasa érdekében,
hogy személyes adatait mindig nyitott, pontos és térvényes modon dolgozzuk fel. Adatvédelmi
munkatarsunkkal a gmovi2183@gmail.com cimen Iéphet vele kapcsolatba.

Az Adatvédelmi nyilatkozat frissitései:

Eléfordulhat, hogy frissiteniink kell az Adatvédelmi Nyilatkozatunkat.
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ADATKEZELESI NYILATKOZAT

ATUNIIOTE oo e e e e (gondvisel6) hozzajarulok, hogy a
Galgamacsai Hétszinvirag Ovoda valamint az intézmény Fenntartéja a Hazirendben és az
SZMSZ-ben megtaldlhatd Adatvédelmi Szabalyozds szerint, személyes adataimat, valamint
gyermeke(i)m (NEV: ..o e ) személyes adatait célzottan

a feladatellatasi-adatszolgdltatdsi kotelezettsége ellatdsa soran kezelje és tovabbitsa.

Ezen hozzdjarulds visszavonadsig érvényes.

Galgamacsa, ...ooceveeeeerriere e

gondvisel6
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