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I.  ALTALANOS RENDELKEZES
Az Ovoda nevelétestiilete
- az Bur6pai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténs védelmérSl és az ilyen adatok szabad éaramlasérdl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatdl alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti kbéznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatérol sz616 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- akozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995.
évi LXVL toérvény,

- anemzetiségek jdgairél sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,
- amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény,
- akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint
- apedagogusok elémeneteli rendszerérl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténdé végrehajtasarol szold
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében, tovabba
az Ovodaval kapcsolatba keriil§ természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszert, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak

meghatarozasa céljabol,

az alibbi szabalyzatban hatarozza meg az 6voda intézményesitett adatkezelési rendjét:




II. A SZABALYZAT CELJA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Blizaszem Nyugati Ovoda (OM azonosité: 033101), (a
tovébbiakban: Ovoda) meghatirozza a kozfeladatai ellatdsa soran végzett személyes
adatkezelési tevékenységére vonatkozd bels szabalyokat annak érdekében, hogy
mindenkor a hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje a természetes személyek
személyes adatait, illetve biztositsa, hogy a természetes személyek adatvédelemhez valo
jogai ne sériiljenek. .

A jelen szabilyzat célja tovabbé, hogy szabélyozza és 4tlathatéva tegye az Ovoda
adatkezelési tevékenységét, kiillonosen:

az adatvédelmi alapelvek betartasat,

az Ovoda altal végzett adatkezelési tevékenység kereteit,

az érintettek t4jékoztatasanak modjat az Ovoda altal kezelt személyes adatokrol,
az érintettek jogait, a jogérvényesitési lehetoségekkel,

az adatok biztonsagat szavatold technikai és szervezési intézkedéseket,

az adatvédelmi incidensek bekovetkezése esetén iranyado eljarast.

VVVVVYVY

. A kozérdekli adatok nyilvanossagara, kotelezé kozzétételére és a kozérdeki

adatigénylés eljarasi rendjére vonatkozé szabalyokra az Ovoda kiilon szabélyzattal
rendelkezik.

Az informatikai biztonsagot és az adatok integritdsdhoz sziikséges informatikai
szabalyokat az Intézmény Informatikai biztonsagi szabélyzata tartalmazza.

Amennyiben az incidens szervezeti integritdst érint, annak kivizsgalasara az Ovoda
Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjének megfelelden kell

eljarni.

III. A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hataly:

1.

Jelen SzabAlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer
részévé kivanjak azt tenni, attol fliggetlentiil, hogy a feldolgozas papir alapon vagy
elektronikusan torténik, az adathordozé papir alapu, informatikai eszkdzdn/szerveren
tarolt, vagy felho alapu tarhelyen téarolt.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozd barmely informacid. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiillonGsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre
vonatkozd kovetkeztetés.




3. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy muveletek sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Személyi hataly:

4. Az Ovoda, a GDPR 4. cikk 7. pontja szerint adatkezel6nek mindsiil, tekintettel arra,
hogy a tevékenységéhez kapcsolddoan az adatkezelés céljaira és eszkdzeire vonatkozd
dontéseket 6nalléan vagy masokkal egylitt hatarozza meg.

5. Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
all6 természetes személyekre,

b) az Ovoda nevében vagy képviseletében eljarva személyes adatkezelési tevékenységet
végzd valamennyi személyre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

d) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekléddk), illetve —
kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatéarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,

f) az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

g) minden olyan személyre, aki az Ovoda haszndlatdban all6 honlapot
(www.buzaszemovi.hu) latogatja, ott nkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda
részére, vagy akinek a nyilt haldzaton keresztiil csatlakozast biztositdé eszkdzén a
honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

Idébeli hataly:

A jelen szabalyzat az alairas napjan 1ép hatalyba.

IV. A SZABALYZAT MEGISMERHETOSEGE

1. A szabalyzat munkavallalok altal torténé megismerését a megismerési nyilatkozaton
irasban is dokumentalni kell.

2. Jelen szabalyzat elérhetd az Ovoda székhelyintézményében, tagintézményeiben, illetve
az Ovoda weboldalan a K6zérdeki adatok meniiben.



3. Az Ovoda a kozfeladatai ellatisaval kapcsolatosan felmeriils személyes adatkezelési
tevékenységére vonatkoz6 — a GDPR 13-14. cikkében foglalt tartalommal
meghatérozott — tajékoztatasi kotelezettségének kiilon dokumentalt ,,Adatkezelési
Téjékoztatok” Gtjan tesz eleget. Az Adatkezelési tajékoztatok tartalma a szabalyzattol
fiiggetlentil mddosithato.

4. Az intézmény koznevelési tevékenysége keretében megvaldsuld személyes adatkezelési
tevékenységrol szold adatkezelési tajékoztatdkhoz valod hozzaférhetéséget valamennyi
csoportszobaban, illetve az Ovoda honlapjan is biztositani sziikséges.

5. Onkéntes hozzajarulas alapjan végzett adatkezelés tekintetében a hozzdjaruld
nyilatkozat megadasat megel6z6en kell a sziikséges tajékoztatdst az érintettnek
megadni.

6. Munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszony létrehozasa esetén a
jogviszony létrejottekor irasban koteles a munkaltatoi jogkort gyakorld tajékoztatast
adni a személyes adatok kezelésérol.

7. Palyazat kiirasa esetén a tajékoztatast a felhivassal egyidejlileg elérhetévé kell tenni az
Ovoda honlapjan.

V. DEFINICIOK

1. Az adatvédelemmel kapcsolatos — jelen pontban nem részletezett — fogalmak a GDPR 4.
cikke, illetve az Info tv'. 3.§ alapjan értelmezend6k.

» Adatdllomdny: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok Gsszessége. A szabalyzat
alkalmazasaban mindazon személyes adat, amelyet az Intézményiink kezel, feldolgoz,
tovabbit, tarol.

»  Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl ¢€s
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyét6l, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

»  Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel.

» Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel 1tjan, Gsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

» Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalloan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az

! az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szo16 2011. évi CXIL. tv. 3. § 3., 4., 6., 11.,
12.,13,,16.,17.,21., 23., 24. pontjai




unids vagy a tagdllami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére
vonatkozd kiilonds szempontokat az uniés vagy a tagéllami jog is meghatarozhatja; A
szabalyzat alkalmazasaban: az Intézmény

Adatmegsemmisités. az adatokat tartalmazd adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé
tétele.

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

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan k6zlését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon k6zhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unids vagy a tagallami 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 alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szédméra nyujtott
egészségligyi szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informacidt hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.

Erintett: azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag (NAIH),
mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union
beliili szabad aramléasanak biztositisa érdekében autoném kozhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzdjarulds: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld téjékoztatason
alapulé és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a

megerdsitést félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet itjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategorigjaba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggydzbdésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé 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 irdnyultsagara vonatozd személyes adatok.




Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1éve és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt
adatfajtédkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdeki adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele. A szabalyzat
vonatkozdsdban nyilvanossagra hozatal az Intézmény altal kezelt adatok,
nyilvantartasok egésze vagy része elektronikus uton, vagy papir alapon torténd
megosztasa.

Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkozé barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatdrozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithatd.

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

VI. AZ ADATKEZELO SZEMELYE ES ADATVEDELMI
SZERVEZETE

1. AZ ADATKEZELO SZEMELYE

Adatkezelé neve: Buzaszem Nyugati Ovoda
Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Biza u. 7.

Intézményi OM azonositéja: 033101

Képviseli: Szalainé Benyusz Klara intézményvezeto

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetosége: dr. Krak Anita
Telefon: 06-42-512-940
E-mail: buzaszemovi@gmail.com

1. Az Ovoda az Alapité Okiratéban, illetve a Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban

ismertetett feladatokat latja el.



2. Az Ovoda — a fentiek alapjan — kozfeladatot ellaté intézménynek minésiil, adatvédelmi
tisztviseld kijelolésére koteles. Az Ovoda a kijeldlt adatvédelmi tisztvisel6t, illetve a
személyében tortént valtozast a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
altal vezetett nyilvantartasba bejelentette.

3. Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait — erre vonatkozo
Munkamegosztasi Megallapodas €s Adatfeldolgozasi Szerz8dés alapjan — az Eszterlanc
Eszaki Ovoda latja el.

2. AZINTEZMENY FELADATELLATASI HELYEI:

Buizaszem Nyugati Ovoda

Cim: Nyiregyhaza, Blza u. 7.
Tel: +36/42-512-940

E-mail: buzaszemovi@gmail.com

Buizaszem Nyugati Ovoda Aranykorte Tagintézmény
Cim: Nyiregyhéaza, Korte u. 41.

Tel: +36/42-512-929

E-mail: aranykorteovoda@gmail.com

Buizaszem Nyugati Ovoda Benczur téri Tagintézmény
Cim: Nyiregyhaza, Benczlr Gyula tér 20.

Tel: +36/42-512-943

E-mail: benczurteriovi@gmail.com

Buizaszem Nyugati Ovoda Gyermekkert Tagintézmény
Cim: Nyiregyhaza, T6ke u. 3.

Tel: +36/42-512-942

E-mail: gyermekkertovinyhz@gmail.com

Buizaszem Nyugati Ovoda Varosmajori Tagintézmény
Cim: Nyiregyhaza, Varosmajor u. 1.

Tel: +36/42-512-946

E-mail: varosmajoriovi@gmail.com

A felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorld szerv: Nyiregyhdza Megyei Jogl
Varosanak Onkormanyzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.)

3. AZ INTEZMENY,ADATK,EZELESI ES ADATVEDELMI
TEVEKENYSEGEBEN RESZT VEVOK

1. Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat az Ovoda vezetsi, munkavallaléi, illetve az
Ovodaval egyéb szerzodéses vagy foglalkoztatasi jogviszonyban allo személyek
kezelhetik a kinevezésben/munkaszerzédésben, illetve egyéb szerzddés alapjan.



2. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyulé egyéb jogviszonyban
allé minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok
mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, meg6rizni, illetve azokhoz val6
illetéktelen hozzéaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes
adatokat kizarélag az elére rogzitett célra felhasznaljak fel.

3. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali —
teljesitéséért az Ovoda vezet6je felelés. Az Ovoda vezetSjének jelen Szabélyzatbol
eredd hataskore kiilondsen: _

a) Az Ovoda 4ltal kezelt és &rzott adatok kore fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez vald
hozzéjarulés beszerzésének ellendrzése,

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsolédd adatkezelés fejezetben meghatirozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi el6irasok és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara valo javaslat tétele,

d) a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, illetve a sziikséges tajékoztatdsok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata
¢s a médositasok atvezetése.

4. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiils6 szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség
teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az
Ovoda 4ltal megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére
kizarélag az Ovoda irésos felhatalmazasa alapjan jogosult.

5. Az intézményi adatkezelési és adatvédelmi tevékenységének ellatasaban részt vesz
tovabba az adatvédelmi tisztvisel6, valamint a rendszergazda.

4. ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK

= Az 6voda vezetije
= Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
= Dbiztositja a szabalyozas megismerhet&ségét
= ellendrzi a szabalyozas elGirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén
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= Az 6vodavezetd, vezet6helyettesek, tagovodavezetok, illetve

munkakozosségvezeték

= Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozéas megvaldsulasat és annak ellendrzését

= kezdeményezést tesz a szabalyozds betartisaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

= el6késziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az
6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

= javaslatot tesz az intézmény vezetdje részére adatvédelmi célu oktatds, Uj
technoldgia vagy eszkOz bevezetésére, illetve egyéb szervezési és technikai
intézkedés foganatositasara

= biztositja, hogy az irdnyitdsa ald tartozé6 munkavallaldk a személyes adatok
kezelésére vonatkozo el6irasokat megismerjék, és felelds azok betartatasaért

= Dbiztositja, hogy 0j adatkezelési folyamat, adatkezelési cél, vagy nyilvantartasi
eszkOz esetén a munkavallalok a sziikséges informaciokat, jogosultsagokat
megkapjak

= Ovodatitkar/évodatitkari feladattal megbizott pedagogiai asszisztens
= személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi €s adatvédelmi
adatokat
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolodd bels6 ellenérzési feladatokat
= rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezetd felé a szabalyozas eldirdsainak
megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozés, szabalykdvetés
fejlesztését

= Az adatvédelmi tisztviselé

= az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa korében nem utasithatd,
adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak végzésével kapcsolatosan
munkaltatdi jogkorben szankcidval nem sujthat6d. Felel6sséggel kozvetleniil az
intézményvezetdnek tartozik

= tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény vezetGje és az adatkezelést végzo
alkalmazottai részére az unids és a magyar adatvédelmi szabalyozés, valamint az
egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado kotelezettségeikkel kapcsolatban

= ellenérzi az adatvédelemre vonatkozd rendelkezéseknek vald megfelelést az
intézményben

= elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem bels6 intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezées),
sziikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolédd targykorli szabéalyozok —
modositaséara tesz javaslatot

= ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendOket az intézmény altal meghatarozott adatvédelmi szabalyok alapjan

= elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elGzetes tajékoztatds szovegét
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vezeti a jogszabalyban, illetve a jelen szabdlyzatban meghatarozott
nyilvéantartasokat

kozremlkodik az érintetti jogok gyakorldsa sordn, az érintettek kérésére
tajékoztatast ad azok érvényesitésének modjairol

az adatkezeléssel Osszefliggh tevékenysége korében egylittmiikddik az
6vodatitkarokkal, a rendszergazdaval, az intézményi honlap feliigyeletéért felelos
kollégajaval

egyittmlikodik a feliigyeleti hatosaggal

az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a
feliigyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele

az adatvédelemmel és az infokommunikéciés joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan béviti, részt vesz az ez irdnyu tovabbképzéseken

feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges terjedelemben az
intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba betekinthet.

= A rendszergazda

=

az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatai ellatasan tal —,
részt vesz az adatvédelmi incidensek kezelése érdekében sziikséges intézkedési terv
kidolgozasaban és végrehajtdsaban

Kidolgozza az intézményi adatvagyon mentésének és archivalasanak technikai
végrehajtasdhoz sziikséges 1épéseket, intézkedéseket

Javaslatot tesz a mentések, biztonsagi mésolatok készitésének technikai mddjara,
hasznalt adathordozdk tipusara, a mentések, biztonsagi mentések gyakorisagara
Felelos az elektronikus adatokon végzett adattorlés technoldgiai rendjének
kialakitasaért

Biztositja a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet., és dokumentalja az ennek
érdekében megtett intézkedéseit, annak érdekében, hogy a technikai és szervezési
intézkedések kozott fel tudja az intézmény tiintetni, milyen mddon biztositja az
informatikai -és adatbiztonsagot

Ellen6rzi a vasarolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznélat
jogszerliségét, az ellenérzést dokumentélja

Javaslatot tesz az 1j védelmi, biztonsagi eszkdzok és technologiak beszerzésére,
illetve bevezetésére az adatbiztonsagi kockéazatok minimalizalasa érdekében.

Az intézmény nevében adatkezelést végzo valamennyi vezetd (ideértve a tagintézmények
vezetoit is), illetve munkavallalo, illetve megbizott személy altalanos felelossége:

=

U

L

Az intézmény valamennyi vezetdje és munkavallaldja kotelesek a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyokat, az intézmény bels6 szabalyzoit betartani.

Az intézmény vezetGjének felelGssége nem zérja ki az egyes munkavallalok
felelGsségét.

Az adatkezelésben kozremiik6dé valamennyi személy tudomasul veszi, hogy

a) bilintetéjogi és/vagy

b) polgari jogi és/vagy

c) fegyelmi felel6sséggel tartozhat

az adatkezelésre, adat- és titokvédelemre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések,
tovabba mindenkor hatalyos Adatvédelmi Szabélyzat, egyéb adatvédelmi vagy
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mads belso szabalyzat, munkakdri leiras, munkaltatoi utasitas, adatvédelmi oktatési
anyag rendelkezéseinek megszegése esetén a magatartas, vagy mulasztas
jellegétol fiiggben.

= Valamennyi munkavallal6 koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat
védeni, kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds,
jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisitést, véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozésabol
fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

= Valamennyi adatkezelést végz6 személy koteles az adatvédelmi eldirdsok
megtartasardl titoktartasi nyilatkozatot tenni.

= Szabdlytalansag észlelése esetén a munkavallalé koteles a kozvetlen felettese utjan
az adatvédelmi tisztvisel6t értesiteni.

= Amennyiben adatkezeléssel 6sszefliggd tigyben a vonatkozd jogszabalyok és/vagy
az intézmény szabalyzatainak rendelkezéseinck értelmezésével és/vagy
alkalmazaséaval kapcsolatos kérdés mertil fel, a munkavallald iranymutatast kérhet
az intézményvezet6tol, illetve az adatvédelmi tisztvisel6t6l.

= Minden vezetd és munkavallalo kotelessége, hogy szakmai tevékenységre
vonatkozd — és személyes adatkezelést érint6 — jogszabalyi valtozas esetén
haladéktalanul irasban téjékoztatist adjon az intézmény adatvédelmi feleldse
részére.

= Minden munkavallalé koételes tajékoztatni az intézményvezet6t, minden olyan
eseményrdl, megkeresésrél, rendellenességrdl, amely az intézmény adatkezelési
folyamatait, szabalyait sérti, vagy nem kertilt szabalyozésra,

VII. AZ ADATVEDELMI ALAPELVEK

1. Altalanos adatvédelmi alapelvek érvényesiilése

Az Ovoda miikddése soran valamennyi folyamatba épitve biztositani kell a GDPR 5. cikkében
meghatarozott alapelvek érvényesiilését.

Az alapelvekkel 6sszhangban az Ovoda:

1. adatkezelési tevékenységét jogszeriien, tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon végzi; (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve)

Az Ovoda a jogszerfiség kovetelményének teljesitésére az altala megvalositott
adatkezelési tevékenység végzéséhez a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében foglalt
megfeleld jogalappal rendelkezik.
Fentieken tul, az Ovoda biztositja az adatkezelésében érintettek személyes
adataihoz fiiz6d0 jogait és adatkezelési tevékenysége végzése soran mindenkor védi
az emberi méltdsagot.
Az Ovoda biztositja az adatkezelési folyamatai, dokumentumai &tlathatosagat,
tovabba adatkezelési tajékoztatokkal biztositja a konnyen hozzaférhetdé és
kozérthetd kommunikaciot az érintettekkel.
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2. személyes adatot csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol kezel; (célhoz
kotottség elve)

Az Ovoda egyértelm( és jogszerfi célbél, ezzel Ssszeegyeztetheté médon végzi az
adatkezelési tevékenységét, és nem folytat semmilyen meghatarozott cél nélkiili,
illetve elére meg nem hatarozott, jovébeni felhasznélasra valé készletezd
adatgytjtést. Az adatkezelésben érintettek személyes adatai kezelésének céljarol, a
célok eléréséhez sziikséges adatok korér6l, az adatok gytjtésének koriilményeirdl
és a megfelelé védelmi intézkedésekrSl az Ovoda 4ltal kibocsatott Adatkezelési
tajékoztatok nyhjtanak tajékoztatast. A célhoz kotottség elvének érvényesiilése az
adatkezelés megkezdését megel6zben, illetve folyamataban is vizsgalando.

3. csak olyan személyes adatot kezel az altala meghatirozott adatkezelési célok
eléréséhez, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasiahoz elengedhetetlen, és a
cél elérésére alkalmas, illetve — az adattakarékossag elvének megfeleloen —
amennyi a célok eléréséhez feltétleniil sziikséges; (adattakarékossag elve)

Az adattakarékossag elvének megfeleléen az Ovoda annyi és olyan személyes
adatot kezel, ami sziikséges és egyben elégséges az adatkezelés céljanak eléréséhez.

4. torekszik arra, hogy nyilvantartisai pontosak és naprakészek legyenek; (pontossag
elve)

A pontossag elvének valé megfelelés nemcsak az Ovoda, mint adatkezel$, hanem
az adatalanyra nézve is kotelezettség. Egyben az érintettnek ezen elv alapozza meg
az adatokhoz valé hozzaférésének jogit. Az Ovoda torekszik a nyilvantartasaiban
szerepld adatok pontossaganak, teljességének és relevancidjanak biztositasara.

5. csak annyi ideig tdrolja az adatokat, ameddig a céljainak elérése érdekében
sziikséges és ahhoz az érintett hozzajarul, vagy jogszabalyi eloiras lehet6vé teszi;
(korlatozott tarolhatosag elve)

Az Ovoda rendszeresen feliilvizsgalja, hogy amennyiben az adatok kezelésének
jogalapja méar nem 4all fenn, vagy az adatok torlésére elGiranyzott id6 eltelt, az
adatokat visszavonhatatlanul torli, illetve megsemmisiti, vagy azonositasra
alkalmatlanna teszi.

6. minden tdle elvarhat6 technikai és szervezési intézkedést megtesz az adatok
védelme érdekében; (integritas és bizalmas jelleg)
Az Ovoda a személyes adatokat oly médon kezelni, amely biztositja, a megfelels
szintli adatbiztonsagot, ¢és bizalmas kezelést, annak érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez
hasznalt eszk6zokhoz vald jogosulatlan hozzaférést és a jogosulatlan felhasznalast,
melynek érdekében megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre.

7. felelosséget vallal az adatkezelési tevékenysége jogszabalynak valé megfeleléséért,
és képes e megfelelés igazolasara. (elszamoltathatosag elve)

Az Ovoda a mikodési folyamataihoz, ré vonatkozd jogszabélyi elSirdsokhoz

igazoddan,
a) bels6é szabalyzokkal, valamint adatkezelési téjékoztatok, naprakész
nyilvantartdsok vezetésével, adatfeldolgozasi szerz6dések megkotésével,
biztositja az 6vodai adatkezelés és az egyes folyamatok atlathatosagat,
b) Dbiztositja az érintettek t4jékoztatdsat, valamint az érintetti jogok
gyakorlasanak lehet&ségét;
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c) az érintetteket tijékoztatja a hatdsagi, illetve birdsagi jogérvényesités

lehet6ségérol;

d) a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelen adatvédelmi tisztviselSt

alkalmaz;

e)  adatvédelmi incidens esetére megfeleld intézkedési tervvel rendelkezik;
-f)  megtériti a GDPR-ba és vonatkozd jogszabalyokba {itk6z6 adatkezelés

miatt okozott kart, amelyet okoz.

2. A GYERMEKEK VEDELMERE VONATKOZO KULONLEGES
SZABALYOK

A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak
akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha az adatkezelést jogszabalyon alapul, vagy a gyermek
nevében sziikséges hozzajarulast, egyéb jognyilatkozatot a gyermek térvényes képviseldje adta
meg, illetve engedélyezte. Az Ovoda jogosult a képviseleti jogosultsag ellendrzésére és
felszolithatja a sziilét ezen joginak igazoldsira. Az Ovoda a képviseleti jogosultsag
fennallasaval kapcsolatosan kizardlag az azt igazoldé személyes adatokat ismerheti meg és
tarthatja nyilvén.

Fenti szabalyok nem érintik a hatalyos Ptk. 2:10-2:18.§ szabéalyait, mely a kiskortak
jognyilatkozatainak érvényességére, igy példaul az altaluk kotott szerz6dések érvényességére,
formajara vagy hatalyara vonatkozo szabalyokat rogzitik.

3. ASZEMELYES ADATOK KULONLEGES KATEGORIAIRA
VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok
kezelése —a GDPR 9. cikk (2) és (3) bekezdésében foglalt kivételektdl eltérd esetben - tilos.

Fentieknek megfeleléen a személyes adatok kiilonleges kategoriai akkor kezelhetGk
kiilon6sen, ha

- az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, kivéve, ha unids jog vagy nemzeti jogszabaly
alapjan a tilalom az érintett hozzajarulasaval nem oldhato fel;

- az adatkezelés az Ovodanak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szociélis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi el6irasokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges;

- olyan személyes adatra vonatkozik, amelyet az érintett kifejezetten nyilvanossagra
hozott;

- az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbodl
sziikséges.
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VIII. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK

1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l sz616 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagbdgiai célbdl, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositési, szocidlis juttatas céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

A kezelt adatok kore gyermekek tekintetében:

A gyermek 6vodai elGjegyzése-, felvétele-, atvételekor bemutatott dokumentumok
(sziiletési anyakonyvi kivonat, gyermekoltasi kdnyv, személyi igazolvany, taj kartya,
lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyok). Cél: A gyermek Ovodai felvételének
elbirdlasa. Az adatok a gyermek személyes adataiként jelennek meg.

Egyebekben kezelt személyes adatok célja:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje: az azonositashoz elengedhetetlenil sziikséges.
a gyermek sziileinek/gondvisel6jének neve/i: az azonositashoz elengedhetetleniil
sziikséges, szolgélja a kapcsolattartas céljat.

a gyermek taj szama: KIR-ben torténd rogzitéshez.

a gyermek lakcime, tartézkodasi helyének cime, telefonszdéma, nem magyar
allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogeime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama anyja neve: Ez alapjan allapithato
meg, hogy a gyermek az O6voda korzetéhez tartozik vagy sem tovabba a KIR
regisztraciohoz, MENZA program miikodtetéséhez.

neme: Cél: statisztikai adatszolgéltatas céljabol.

a szil6/k telefonszama: a kapcsolattartds céljat szolgalja, pl.: betegség esetén
értesitendd.

a gyermek OM azonositdja: a beazonositast szolgalja mindaddig, amig nappali
tagozatos iskolaba jar.

Szakszolgalati (SNI, BTM, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek —
bekiildési kérelem, szakvélemény sziil6i példany, 6vodai befogadé nyilatkozaton sziil6i
kérelem az 6voda kijel6lésére) dokumentumok fénymasolatai. Cél: adatkezelés.

Sziil6i nyilatkozat az 6vodai alapdokumentumok megismerésérdl (kozos listan névvel,
alairassal) a megfelel tajékoztatas érdekében.

Sziil6i szervezetek, SZMK, alapitvanyi tdmogatdasok adomanyok (targyi, pénzbeli
felajanlasok). Cél: A gyermekek fejlesztésére forditandd juttatasok.

Sziil6i nyilatkozatok: hozzajarulé nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez. Cél:
torvényi megfelelés.

A héazirend atvétele. Cél: Sziikséges és elegendd informacidszerzés.

Hozzajarulas az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez, kdzos listdn névvel,
alairassal. Cél: A gyermek biztonséaga, felel6sség meghatarozas.

Fenntartdi, csaladsegit6 vagy egyéb szervezet adoményai, palydzataihoz torténd
adatszolgaltatas. Cél: Sikeres pélyézat.
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Feljegyzések, jegyzékonyvek a fogadddrakrol, sziiléi értekezletekrdl (hozzaszolasok,
alairasok). Cél: melyek a gyermek dvodai személyiségfejlédését, a csoport megfeleld
mikodését célozzak.

A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok: Cél: dvodapedagdgus hatékony
szakmai munkéjéhoz.

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok. Cél: torvényi megfelelés.
Gyermekbalesetre vonatkozo adatok. Cél: térvényi megfelelés.

Tankételezettség ténye: Cél: Iskolara vald felkészités, iskolakkal vald kapcsolatfelvétel,
kapcsolattartas.

Ovodai csoport: Cél: iskoldkkal valé kapcsolattartés.

Ovodai jogviszony kezdete és vége. Cél: Ovodai felvétel és altalanos iskolai
tanulmanyok idejének meghatarozasa.

Az bvoda altal szervezett programokon torténd fotézasok alkalmaval késziilt fotokat az
6voda szabadon (barmilyen célbol, barmikor) megjelenitheti az 6voda honlapjan, a
csoport zart facebook csoportjdban, az dvoda mindennemii rendezvényén (pl.
gyermeknap, farsang, kirdndulés, kiallitas stb), 6vodai dokumentaciokban (beszamoldk,
munkatervek, palyazatok, stb), megyei/varosi/telepiilési folydirat és egyéb szakmai
ujsagban, Onkormdanyzati honlapon. Cél: Az 6voda hirnevének tovabbvitele. A
pedagdgiai program, munkaterv megvaldsulasanak feltétele.

Az bvoda altal szervezett rendezvények, tigyeleti id6szakok, részvételi igényfelméréseit
az 6vodaban nyilvanosan kifliggeszthessék Cél: Sziilok tajékoztatas.

Téritéses fakultativ szolgaltatasok igénylése, finanszirozasa (sport, néptanc, angol,
sakk, kézmiives, hittan, ovifoci, kutyaterdpia, zeneterapia) kozos listin névvel,
alairassal). Cél: A gyermek tehetséggondozasban vald részvétele. »
Ovodai (finanszirozast igényl6) programok sziilsi hozzajaruldsa (6vodai fotdzas,
kirandulds, kozos listan névvel, aldirdssal). Cé€l: Sziiléi beleegyezés az érintett
tevékenységek megvalositasahoz.

A gyermek egészségiigyi szolgaltatisok igénybevétele, engedélyezése (altalanos
vizsgalat, fogaszat stb. kozos listan névvel, aldirassal. Cél: Sziil6i beleegyezés az
egészségligyi vizsgalatokban valo részvételéhez.

Levelezési listdban torténé megjelenéshez (név, e-mail cim). Cél: Informacio eljuttatasa
a szilok és partnerek felé.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni a kovetkezd adatokat:

a)
b)
©)
d)

©)
£
g)
h)
i)
j)

gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

lakoéhelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, Szama anyja neve,

neme,

a sziil6, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosité jel,
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k) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) 6vodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszonyban részes nevelési-oktatasi dvoda neve, cime, OM azonositdja,

r) jogviszony megalapozé koznevelési alapfeladat,

s) nevelés, oktatas helye,

t) afentieken tdl jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasdhoz
és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye
¢és kedvezményre vald jogosultsaga.

2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda kezeli a kovetkezd,
az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban 1év6
természetes személyek adatait:

A személyes adatok gylijtése onkéntes adatszolgaltatason alapul, melyeket az érintett
kozalkalmazott bocsajt az 6voda rendelkezésére.

Az adatkezelés jogalapja az alkalmazott hozzajarulasa, amely szerint beleegyezik az
alabbiakban felsorolt személyes adatainak az Adatkezel6 altal torténé kezelésébe a jelen
tajékoztatdban foglalt feltételek szerint:

Az Ovoda Nyilvdntartja a:
= pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
= pedagdgus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idGtartamat és
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

neve (leanykori neve)

szililetési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakdhelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

2 20 2 O
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1.

1.

2.

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t61tott idGtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul szolgéalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztésa,
Fedor-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a min&sitések idOpontja €s tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogecime és idStartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatérozott
idejli athelyezés idépontja, maddja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefiigg6 adatai
a mindsités dokumentumai

az Onértékelés és kiils6 tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagbgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

IX. AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS SZABALYAI

Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez
¢és az adatok bizalmas jellegéhez.

Az Ovoda személyes adatot
a) kizardlag az érintettl szarmazd, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez vald
onkéntes hozzéjérulésa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz8dés teljesitéséhez sziikséges
korben;
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¢) az Ovodéra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése érdekébe,

d) valamely személy létfontossagu érdeke védelmében,

e) az Ovoda jogszabilyban, vagy oOnkormanyzati rendeletben meghatérozott
kozfeladatai ellatasa érdekében,

f) illetve az Ovoda jogos érdekében felmeriild — érdekmérlegelési teszttel
alatamasztott — ‘
adatkezelési cél elérése érdekében jogosult kezelni.

3. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabaly alapjan kotelezd,
amelyeket az Ovoda kizarélagos a jogszabdlyban meghatirozott korben és célra
hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizarélagosan — jogviszony 1étrejottével,
modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények
igazolasaval, jogviszonybol ered6 kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok
megallapitisaval, folyositasdval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatésa. A személyes adatokat az Ovoda az érintett, illetve
torvényes képvisel6je hozzajarulasanak visszavonasaig, illetve jogszabalyon alapuld
adatkezelés alapjan a jogszabalyban meghatarozott adatmeg6rzési ideig, illetve az
Irattéri tervben meghatérozott ideig kezelheti. E hataridSket kovetben az Ovoda az
adatkezelést koteles megszintetni és a kezelt, illetve meg6rzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lb6l anonimizalni.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

1. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozdsaban elSirt és jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

2. Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezdk:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitishoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatirozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal bilntetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlentl sziikséges mértékben.

3. A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda éltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatiasok elvégzésére
megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-
ellatasa soran birtokéba keriilt személyes adat vonatkozaséban.
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4, Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely -—
Magyarorszagtol eltéré — dllaméaba iranyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott
allam személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabélyi elGirdsai altal biztositott
védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurpai Gazdasagi Térség allamaitol
eltéré 4llamba iranyul, ugy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitésnak a

jogszabalyban meghatédrozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

5. Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céli
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatdk.

6. Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd 6t

évig meg0rizni.

3. Az adatkezelési tevékenység végzésének szabalyai

Az Ovodaban adatkezelést végz6 6vodavezetSnek, vagy az 4ltala irdsban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd vagy
Onkéntes.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelezG, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tlintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az Oonkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok
gyljtésérél az intézményvezetd hataroz.

Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] az Ovoda vezetéje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijel6lt személyek (6vodavezetd helyettes, dvodatitkar) veszik
fel. Az ,,El6jegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezet6je gondoskodik.

Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az Ovodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az évodai életmod
szervezésér6l minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremilikodo fejlesztopedagdgusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartist a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetbiének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat -
biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban
meghatérozottak szerint,
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c) abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitisara
vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkdrén belill részt vesz az intézményvezet6-helyettes, '

e) az adattovabbitasrdl sz6l16 iratok kezelése és az iratok el6készitbjének kijel6lése,

f) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kézolheti a sziil6vel.

Az adatkezel az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-
e vagy Onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban val6 részvétel feltétele, hogy a felvételét kér6 személy egyes személyes adatait az
Ovoda szdméra megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez valo hozzajarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ s statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezdk:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevl gyermek torvényes képviseljének/képviseldinek
lakcime, tartdzkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
elérhetéségei (2 db telefonszadm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar évodai
jogviszonyban més koznevelési intézménnyel, akkor kiteles megadni a kovetkezé adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idpontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, Ggy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddod
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara 4tadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, Gigy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejezését kovets
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetben a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

S. A gyvermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatosan meghatarozott személyes adatok alapjan az
Ovoda, tigynevezett Gsszesitett 6vodai nyilvantartast kételes vezetni, amely csoportonként
csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti adatokat, tovabba az
6vodés kort gyermek torvényes képviseljének kiilon erre vonatkozd hozzéjarulasaval az
6vodas kort gyermek torvényes képvisel§jének telefonszamat, illetve email cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolddd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelez6en el6irt nyilvantartasokat.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsidg elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megéallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai kozilil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabdl:

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviselGje neve, sziildje, torvényes képviselGje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
ugyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsigi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziil6je, torvényes képviselGje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes
képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,
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e az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoléséhozv sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek, :
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatédsi intézmények egymas kozott,
e (vodai fejlédésével, valamint az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilébnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolénak,
tovabbithatd.

Tovébbitisra az Ovoda, mint adatkezel jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairdséval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zért
boritékban adhat6 tovabb.

6. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az oOvodavezetO, tovabba az éltal irdsban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett vezetd-
helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az 6vodavezetd, illetve az altala irasban merre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo6 adatokat, s tovabbitja a jegyzkdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s feladatkére vagy megbizédsa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetonek.

Az ovodatitkar feladatkére vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz
az dvodavezetd és az altala kijelodlt dvodatitkar.

Az ovodapedagogusok feladatkorilk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai
fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elékészitik adattovabbitasra az intézményvezetének.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
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kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetGen, amelyrél a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival tortén, a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagégus, a neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje atjan kiteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat k6zolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlédését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitd alkalmazott az 6vodavezet6 Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mdas vagy sajat magatartisa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha al6la a sziil6vel torténd kozlés

o

tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhet6k €s tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasival és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetGje és a meghatalmazas keretei k6zott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziilst tdjékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozo
sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélds
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

8. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolédoé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a
kovetkez6 személyek szamara biztosithat betekintést:
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a) az Ovod4val munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra irdnyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakéri kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szdmara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagét az Ovoda vezetSje el6tt megfelelSen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatdi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 Gsszeallitja a munkavallald (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a t6bbi személyes adattol elkiilonitetten kotelez meglrizni, annak
csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:

a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas,

b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvér6l szo16 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

c) munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal Osszefiiggd iratai,

d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel8 csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz ko6t6d6 juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabdl,

b) az adatok pontossiganak, teljességének, idszeriliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartis részére torténé megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovéabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabadlyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az
Ovoda vezet6je jogosult.

A munkaltat6 a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltato Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas
informécids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.
= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szlikséges adatok a pedagbgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténo egyeztetését foglalja magéaban.
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A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintl szabélyénak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasdbol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizza az fiiggetlenitett vezetd helyettest is.

"o

A minGsitésben, értékelésben résztvevivezetd, vezetd-helyettes felel6sségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszert és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

9. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajekoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésr6l, adatszolgaltatasrdl, személyi
anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitisat a
nyilvantartas vezetGjétél, egyéb esetekben az Ovodavezet6t6l irasban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelGs azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az o6voda vezetdjét, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasardl.

10. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 0Osszefiiggé adatok

kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd vagy
pedagdgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat

ismerhesse meg.

Az intézmény alloméanyéba tartozd kdzalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Srzéséért,

kezeléséért, a személyi szamitdogépes nyilvantartdo rendszer mlikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az dvodaban a kézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg6 adatok kezeléséért
v bvodavezett,

v az intézményi nevelémunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
vezetd-helyettes,

v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremi{ik6d6 kozalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

27




A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkoréb6l a munkébdl vald rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezet6-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol sz6lo adat koréhez
tartoz6 nyilvantartast az 6vodavezet6 vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
veégzi.

Az 6vodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy
akozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.
= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az 6vodavezetével, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosdgnak mar nem felel meg.
= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodavezetonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.
= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzéjarulasdnak beszerzésér6l az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartdsat megel6zéen.
A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tigyirat
keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A koézalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell =zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A  személyi anyagot - kivéve azt, amelyet Aathelyezés esetén 4tadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kdvetden jogosultak betekinteni:

= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= amindsitést végzo vezetd,
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= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

= munkaiigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birdsag,

= akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosag, az igyész €s a
birdsag,

= a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az izemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai k6ziil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgylijt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirazés
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

11. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- €s Ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az
adatkezel§ a hivatal. _
A kozoktatds informaciés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raaddként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartaséat, akik azonositd
szémmal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.
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A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsoldédd
juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatod a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetGje a KIR-ben az oktatasi azonosité szimmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kéveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositidsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsGoktatasi informacids rendszer hallgatdi és alkalmazotti
személyi térzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informacios rendszer a kovetkez6é gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgérséagat, )

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovéabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tUton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvéantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetGen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezelGjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartis k6zponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapesolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelje a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd
bejelentéstd] szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol valé tdvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes
képviselGjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendOrség részére
tovabbithatok.

A KIR informacids rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tdvollétének idStartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédd juttatasok jogszert igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyijtd vagy az igénybevétel jogossaginak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa, valamint
a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartdsba.

12. Egvéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

A személyes adatok gytijtése onkéntes adatszolgaltatison alapul, melyeket az érintett az
6vodaval szerz6déses jogviszonyban alld szolgaltatok bocséjt az intézmény rendelkezésére, a
szerzOdés 1étrejotte érdekében.

Az adatkezelés jogalapja az Ovodaval szerzGdéses jogviszonyban 4ll6 szolgaltatok
hozzajarulasa, amely szerint beleegyezik a szerz6dés létrejottéhez sziikséges személyes
adatainak az Adatkezeld altal torténd kezeléséhhez a jelen Téjékoztatdban foglalt feltételek
szerint.

Az Intézmény, szerzodés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevéként, szallitoként szerzOdott
termeészetes személy alabbi adatait:
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nevét,

szililetési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevet,

lakcimét, telefonszamat,

adbazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozdi, 6stermel8i igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevlszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitdk listaja, torzsvasarlasi listak)

VVVVVVVVVVYY

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megelzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaldi,
konyvelési, ad6zési feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.
Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben

is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabdlyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

13. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda www.buzaszemovi.hu honlap hasznélatival, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozé jelentkezéssel jogosult — az érintett
Onkéntesen megadott konkrét célbdl torténé adatkezeléshez vald hozzajarulaséra — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben, a tovabbiakban: Felhasznéld) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhaszndlé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitisa és statisztikai adatgytjtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata sorén jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznaldkat megilleto jogokrdl és
terhel6 kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalatdval kapcsolatos esetleges vités
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen

o

Uizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznal6 hozzéjarult ahhoz, hogy
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megadott személyes adatait kdzvetlen tizletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az
ilyen célt engedély visszavondsaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozés) terjed.

A honlap a Felhasznalé altal onként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositdsa, a Felhasznald tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tdjékoztaté mellett, e hozzajarulas
megadasira megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulds
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikodnek megfeleléen, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz valdé hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznél6i adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezdk:
a) Felhasznalé honlappal vald nyilt halozaton keresztiild csatlakozéast biztositd
eszk6zének egyes adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsigi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni és naplozni tudja. ’

Felhasznalé kizarolagos felel8sséggel tartozik azért, hogy az Ovoda éltal tizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomadsara ne hozza. Az
Ovoda nem véllal felelésséget azért, ha Felhasznal, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

X. AZERINTETTEK JOGAI

1. Atlathaté tajékoztatias, kommunikacié és az érintett jogainak
ovakorlasara vonatkozo intézkedések

Az Ovoda valamennyi adatkezelési tevékenységével kapcsolatban arra torekszik, hogy az
érintettek szdmara valamennyi informaciot és tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen
hozzéaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva — ideértve adott esetben az
elektronikus utat is — irasban adjon meg. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato,
feltéve, hogy személyazonossagat igazolni tudja.

Az érintett személyes adat védelméhez fiz6d6 jogok gyakorlaséra irdanyuld kérelmének a
teljesitését az Ovoda csak abban az esetben tagadja meg, ha az érintettet nem 41l modjaban
azonositani.
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Amennyiben az egyes adatkezelési célok nem teszik mar sziikségessé az érintettnek az
adatkezel6 altali azonositasat, az Ovoda nem kdteles olyan kiegészit informaciokat meg0drizni,
beszerezni, vagy kezelni annak érdekében, hogy az érintett azonositdsa megtdrténjen.

Az Ovoda 30 napon beliil t4jékoztatja az érintettet a kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd
tovabbi két hénappal meghosszabbithat. A hatéridé meghosszabbitasarél az Ovodavezetd a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétSl szamitott egy honapon beliil
téjékoztatja az érintettet.

Ha az érintett elektronikus tton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetOség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az Ovoda a tajékoztatést és az 4ltala tett intézkedést dijmentesen biztositja.
Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédo jellege miatt
— talz6, az Ovoda, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatds nyujtasival vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ kdltségekre:

a) ésszerl 0sszegl dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tilz6 jellegének bizonyitasa az Ovodat terheli.

2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténo — kiegészitését.

3. A torléshez valo jog (,.az elfeledtetéshez valo jog”)

Az Ovoda torli/megsemmisiti, vagy azonositasra alkalmatlanné teszi az érintettre vonatkozé
személyes adatokat, ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytjtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsGbbséget élvezd jogszerli ok
az adatkezelésre;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban

eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

Ha az érintett nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az €l6z6 bekezdés értelmében azt
torolni koteles, az elérhet6 technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az ésszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak
érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezelé adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte
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t6liikk a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak,
illetve masodpéldanyénak torlését.

Az Ovoda az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az adat
azonban nem tovébbithatd az adatétvevd részére, ha az Ovoda egyetértett a tiltakozéssal,
illetleg a birdsag a tiltakozés jogossagat megallapitotta. Az érintett a jogainak megsértése
esetén birésaghoz fordulhat az Ovoda ellen. Az Ovoda az érintett adatainak jogellenes
kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart
megtériti.

Az adatok torlése és az iratok megsemmisitése soran az Ovoda Iratkezelési Szabalyzatara
figyelemmel kell eljarni.

4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo joo

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Ovoda ellenSrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

¢) az Ovodanak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de az
érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen;
ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil,
hogy az Ovoda jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzdjarulédsaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unid, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet kezelni.

Az Ovoda az érintettet, akinek a kérésére korlatoztdk az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja.

Az Ovoda olyan cimzettet tdjékoztat a helyesbitésrél, torlésré] vagy adatkezelés-korlatozasrol,
akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zo6lték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
ardnytalanul nagy er6feszitést igényel. Az érintettet kérésére az Ovoda tdjékoztatja e
cimzettekrol.

5. Az adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala az Ovoda rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil,
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hogy ezt akadalyozna az az adatkezel, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés hozzajaruldson, vagy szerzédésen alapul; €s

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik (pl. kamera felvétele).

Az adatok hordozhatosagahoz vald jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy — ha ez

technikailag megvaldsithato — kérje a személyes adatok adatkezelok kozotti kozvetlen
tovabbitasat.

6. A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbodl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen, idecrtve kozérdeki adatkezelés, valamint a jogos érdek
alapjan végzett profilalkotast is. Az Ovoda profilalkotast nem végez.

Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsGbbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

7. Erintetti igények benyijtisa, Jogorvoslat

Az érintettek a személyes adataikat érinté észrevétel, panasz, tovabba az érintetti jogok
gyakorlasa érdekében, a buzaszemovi(@gmail.com e-mail cimére, illetve az Ovoda hivatalos
cimére irt levélben kérhetik a megfeleld tajékoztatast, intézkedést.

Az Ovoda 30 napon beliil valaszol a megkeresésre. Ezen hataridé elteltével — amennyiben az
érintett nem ért egyet, vagy vitatja az Ovoda dontését, joga van panasz esetén a Nemzeti
Adatvédelmi ¢és Informécidészabadsag Hatdsaghoz (NAIH), mint feliigyeleti hatésaghoz
fordulni.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1 391 1400

Fax: +36 1 391 1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Webhely: www.naih.hu

Birdsagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kivill jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az Adatkezeld koteles bizonyitani.

A személyes adatkezeléssel érintettek tajékoztatasat szolgdlé dokumentumokat, valamint a
hozzajarulds alapjan végzett adatkezelésekhez szilikséges hozzajaruld nyilatkozatokat a
szabalyzat figgelékeiként kell kezelni.

Az adatfeldolgozdoként kozremiikodd vallalkozasokra vonatkozd szabélyokat a vallalkozasi
és/vagy adatfeldolgozasi szerz6dések tartalmazzak.
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XI. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda éltal kezelt, illetve érzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezSképpen tarthatja
nyilvén:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjén kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszintiségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitisa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapt iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak
az illetékes tigyintéz6k, illetve az Ovoda vezetSje férhessen hozza. A papir alapl iratok
archivélasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

1. Adatkezelési tevékenység végzésének altalanos adatbiztonsagi szabalyai:

1. A papir alapt nyilvantartasok, adatbazisok kezeléséért felel6s személy (adatgazda) koteles
a munkaid6 végén a személyes adatot tartalmazd valamennyi dokumentumot zérhatd
helyiségben, kulccsal elzart szekrényben/fidkban tarolni.

2. Adathordozé (papir vagy elektronikus) munkavégzés helyér6l torténd kivitele kizarolag a
felettes vezeto engedélye esetén lehetséges.

3. Tekintettel arra, hogy személyes adatokat tartalmazo papir alapt dokumentumok keriilnek
nyilvantartasba vételre, ezért valamennyi munkavéallalé koteles a tagintézmények és a
székhelyintézmény kozotti szallitas soran az iratok megfelel6 védelmérdl gondoskodni.

4. A papir alapt dokumentumok iratkezelési szabalyaira egyebekben az Ovoda Iratkezelési
Szabéalyzata az iranyado.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Valamennyi adatkezelési tevékenységet Ugy kell végezni, hogy illetéktelen személy az
adatokat ne lathassa, ne férhessen hozza. Ennek érdekében a munkavégzésre hasznalt
helységekben irdasztalon, nyitott polcokon nem lehet semmilyen, illetéktelenek altal
megtekinthetd, személyes adatot tartalmazé dokumentumot tarolni.

Az Ovoda adatkezelési tevékenységét tgy kell végezni, hogy az a vonatkozé jogszabélyi
eléirasoknak €s a bels6 szabalyzoknak megfeleljen. Az egyes nyilvantartasok vezetéséért
felel6s munkavéllalok felel6sek az altaluk kezelt nyilvantartdsok pontos, naprakész

vezetéséért, valamint az adatbiztonsagi eldirasok érvényesiiléséért.

Az elektronikus adatkezelést szoftverekben kiépitett adatbdzisok tamogatjak. A
szoftverekhez torténé hozzaférés felhasznalénként naplézasra kerill. Az alkalmazott
szoftverekhez kiadott hozzaférési jogosultsagoktdl az Ovoda szoftverjegyzéket vezet.

A személyes adatok kezelésével, nyilvantartasival, vezetésével kapcsolatos feladatokat
csak a munkakori leirasuk alapjan e feladattal megbizott munkavallalok lathatjak el.

Tevékenységiik megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altaluk hasznalt eszk6zok
iizemképesek-e és azok beallitasa az eléirasoknak megfelel-e, nem észlelnek-e szokatlan
tevékenységet, riasztast (virusirtd program iizenete). A hibat, szabalytalansagot, eltérést
soron kivill jelezni kell a munkaltato felé.

A munkavallaloknak a tevékenységiik befejezésekor a hasznalt szoftverekbdl
szabalyszertien ki kell 1épni, a szamitogépekbdl ki kell jelentkezni, a munkanap végén
pedig a munkaéllomésokat ki kell kapcsolni.

A helyiségb6l utolsoként valod tavozaskor meg kell gy6z&dni a helyiség biztonsagos
lezarasarol.
Az e-mail szolgéltatds az Ovoda éltal a felhaszndlok részére biztositott eszkoz. Az e-mail

rendszer, valamint a rendszerben el6allitott, elkiilddtt és megkapott levél is az Ovoda
feltigyelete ala tartozik.

Az Ovoda elektronikus levelezési rendszerét tilos személyes levelezés céljara hasznalni.

Az Ovoda e-mail rendszerén mindennemt jogszabélyellenes tartalom tovabbitisa és
tarolasa tilos.

Az Ovoda nevében folytatott elektronikus levelezésre kizarolag az erre a célra biztositott
elektronikus levelezési cim, a rendszeresitett levelezd program, illetve ezen engedélyezett
levelezési szolgaltatas hasznalhato.

Az elektronikus levelezd rendszerben tarolt és tovabbitott dokumentumok elektronikus
kezelésénél is be kell tartani az érvényben 1év( iratkezelési és adatkezelési szabalyokat.

Minden e-mail fidkkal rendelkezé felhasznalé koteles postaladajanak tartalmat
figyelemmel kisérni oly modon, hogy legalabb a munkakezdéskor és a munkavégzés
befejezését megelézéen meggy6z6djon rola, hogy érkezett-e uj iizenete, és amennyiben
igen, akkor azokat kezelje (tekintse meg, tegye meg a sziikséges egyéb intézkedéseket).

Az elektronikus levelez6 rendszer hasznélata soran nem megengedett:

e nagy mennyiségl és méretll, személyes jellegli tizenetek kiildése;
o kéretlen reklamok kozzététele;
e lanclevelek terjesztése;
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o a felhasznaloknak az intézményi e-mail cimilket nem hivatalos minéségben
hasznélni
o (pl.: regisztracio letdltési weboldalak, online jaték oldalak);
19. Tilos az Ovoda nevével valé visszadlés esetleges eljarasi engedmények elérése érdekében:

o olyan iizenetek, illetve csatolt fajlok kiildése, tovabbitasa, amelyek
torvénytelenségeket vagy arra vald felhivast tartalmaznak, fenyegetok,
Osszességében sértik az Ovoda j6 hirét, 4ltaldnosan elfogadott erkdlesi szabélyba
vagy jogszabalyba litk6znek;

e atévesen cimzett, masnak sz6l6 levelek felhasznalasa;

o az Ovoda éltal biztositott e-mail cimre érkez iizenetek 4tirdnyitasa kiilsé e-mail
cimre.

20. Az elektronikus levelek cimzése soran minden felhasznalonak koriiltekint6en kell eljarnia
az alabbiak figyelembevételével:

e csoportos levelezd, elosztasi lista alkalmazasa soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy
valéban sziikséges-e minden, a csoportba tartozé cimzett részére elkiildeni az
uzenetet.

o titokvédelmi vagy egyéb biztonsagi, bizalmassagi okokbol, amennyiben a levelek
cimzettjei nem szerezhetnek tudomast egymasrél vagy egymads e-mail cimérdl, akkor
cimzés soran.

o Ismeretlen felad6tol érkezo, gyanus, csatolt fajlt tartalmazd, vagy ismeretlen linket
ajanlé (pl.: idegen nyelv(, lathatéan reklamcélu, olyan dokumentumra hivatkozo,
amir6l a cimzett nem tud) elektronikus iizenetek csatolmanyait illetve a kapott
linkeket nem szabad megnyitni, e leveleket t6rolni kell.

2. AZ ADATVEDELMI OKTATAS

Az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismeretek tudatositasa,
szabalyok ismertetése érdekében az Ovoda valamennyi vezet6jét és munkavallaléjat
adatvédelmi oktatasban kell részesiteni. Az adatvédelmi oktatasrol naplot kell vezetni az
oktatas tematikajanak és célcsoportjanak feltlintetésével.

Az oktatds soran elsddlegesen az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi kornyezetet,
belsd szabalyzatok —kiilondsen a jelen szabalyzatot, az Iratkezelési szabalyzat adatvédelmi
rendelkezéseit, az informatikai biztonsagi elGirasokat, az adatkezelési tevékenység

végzésére vonatkoz6 elGirasokat és kiilonésen a munkavallalokra vonatkozo
adatbiztonségi eloirasokat kell ismertetni.

Jogszabaly valtozas esetén az oktatast lehet6ség szerint haladéktalanul meg kell szervezni
és dokumentalni. A belsé oktatast az Ovoda adatvédelmi tisztviseldje tartja meg, melynek
formaja lehet kontakt vagy online oktatas.

Az adatvédelmi tudatossag erGsitését az adatvédelmi tisztviseld jogosult felmérni szikség
esetén ellendrizni, illetve egyéb szakmai anyagokkal segiteni a munkatarsak
felkésziiltségét.
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Az adatvédelemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit az adatvédelmi
tisztviseld folyamatosan b&viti, részt vesz az ez iranyu tovabbképzéseken.

XII. AZ (’)VO],)A INTEZKEDESE;I AZ A]’)AT,BIZTONS.AGI, ]
KOVETELMENYEK MUNKAVALLALOK ALTAL TORTENO
BETARTASANAK ELLENORZESERE

1. E-mail fiok hasznalatanak ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalé az altala kezelt e-mail cimet és fidkot kizarélag munkakori feladatai céljara
hasznélhatja, annak érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztill tartsak egymaéssal a
kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében levelezzenek az tigyfelekkel, mas személyekkel,
szervezetekkel.

A munkavaéllalé az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

A munkaltatd jogosult az e-mail fidk tartalmat és hasznalatit — a fokozatossag elvének
betartasaval ellenérizni. Az ellenérzés célja az e-mail fidk hasznalatara vonatkozo munkaltatoi
rendelkezés betartasanak ellendrzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek betartasanak
ellendrzése.

Az ellendrzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorldja jogosult.
Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani kell, hogy
a munkavallalo jelen lehessen az ellen6rzés soran.

Az ellen6rzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arr6l, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt
keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok
szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljards menete, -
milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jaro
adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail cimébdl
és targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakori feladatdval kapcsolatos, és
nem személyes céli. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltatd korlatozas nélkiil
vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallal6 az e-
mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul térdlje. A munkavallalo tavolléte, vagy egylittmlikodésének hidnya
esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltatd, az adatok megismerése, kezelése
nélkiil torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes hasznédlata miatt a munkéaltaté a
munkavallal6val szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallald az e-mail fidk ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairol sz6l6 fejezetében irt jogokkal élhet.
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2. Szamitogép ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény &ltal a munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet a munkavallalo kizardlag munkakori feladata ellatasara hasznélhatja, ezek
magancélu hasznalatat az intézmény megtiltja, ezen eszk6zokoén a munkavallald semmilyen
személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkéltatd ezen eszkdzokon
tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zOk munkaltaté altali ellenOrzésére és
jogkovetkezményire egyebekben az e-mail fidk haszndlatara vonatkozd rendelkezései
irdnyadok.

3. A munkahelyi internethasznalat ellenorzésével kapcesolatos adatkezelés

A munkavéllalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja az
intézmény, a regisztracié soran az intézményre utaldé azonositét, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a munkaviszony
megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az intézmény.

A munkavéllald munkahelyi internet hasznalatat a munkéltatd ellendrizheti, amelyre és
jogkovetkezményire az e-mail fiok hasznalatara vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

4. Az intézmény telefonhasznalatanak ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi az intézmény altal hasznalt telefonok magancélt hasznalatat, a
telefon csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznélhato, és a munkaltaté valamennyi
kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a telefonon tarolt adatokat ellenorizheti.

A munkavéllalé koteles bejelenteni a munkaltatonak, ha az intézmény telefonjat magancélra
hasznalta. Ezesetben az ellen6rzés akként folytathatd le, hogy a munkaltatd hivasrészletezot kér
a telefonszolgaltatotdl és felhivja a munkavallalot arra, hogy a dokumentumon a magancéli
hivéasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltatd eldirhatja, hogy a
magancélu hivasok koltségeit a munkavallald viselje.

Egyebekben az ellen6rzésre és jogkdvetkezményeire az e-mail fiok ellenérzésére vonatkozo
rendelkezések az iranyaddk.

A munkaltatd altal végzett ellenérzések lefolytatasara jogalapot teremt6 jogszabaly a Munka
Torvénykonyvérol szol6 2012. évi L tv. 11/A.§.

XIII. ADATVEDELMI KO’CKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valoszinlsithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
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szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zéen hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési muiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési muveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.

Az adatvédelmi hatasvizsgélatot kiillonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemz6k olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érinté dontések éplilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintet6jogi felel6sség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Ovoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a felligyeleti hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a felligyeleti hatosag 6sszeéllithatja €s nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
muveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyz€k, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

A sziikségesség és
aranyossag
vizsgalata

Dokumentacio

A jogokatés
szabadsédgokat érint6
kockazatok vizsgalata




2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositdsanak hatalyba 1épését kovetSen,
2016. oktdber 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikddd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikdtetni. Ennek megvaldsitishoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetGje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. Az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok,
folyamatok kialakitasa soran figyelemmel kell lenni az Ovoda Kockézatkezelési Szabalyzatara.

Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az 6voda kockéazatkezelési eljarasanak meghatdrozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése, és kezelése) :
e Az 6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulésat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térlép. Ehhez a varhat6
kockéazatok teljes korének Osszegytijtését kovetSen, az egyes kockazatokat — azok
valoszinlsége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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alacsony magas
bekovetkezés valdszinilisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett dbrak Osszegzésével hatarozhatdé meg az
intézmeény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentGsebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockézatai a legkisebb szintlinek mindsitheték. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetdk.
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A szabélyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolydssal van az intézmény
célkitiizéseire
o lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Fredendd a kockazat: amely szabélytalansagok, vagy a megvaldsitds soran fellépé hibak
el6fordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat vagy a szabdlytalansagokat meg
nem eldzd, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadd
kockazat.

Az Ovoda integralt kock4zatkezelési rendszere olyan folyamatalapa kockézatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositisat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes

oy

tevékenységek szabalyozasanak korszertisitésére.

Tovébbi szabélyozast az Ovoda Kockézatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

XIV. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tarolt, tovabbitott vagy
mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.
Adatvédelmi incidens lehet

o sikeres adathal4sz timadas, hackertamadas

o véletleniil kidobott eszkdz, amin személyes adatok is vannak

e adathordoz6 elvesztése (laptop, pendrive, merevlemez stb.)

o levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitasa

e papir alapt dokumentum elvesztése, ellopasa, vagy olyan helyen hagyasa, amely nem

mindsilil biztonsdgosnak, papir alapt dokumentum nem megfeleld6 mddon torténd
megsemmisitése

e rosszindulati szamitdgépes programok pl. Zsaroloprogram

e személyes adatok jogosulatlan megismerése, szobeli kozlése, nagy nyilvanossag el6tti
jogellenes kozzététele, téves cimzett részére torténd elkiildése
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o ¢sbarmilyen mas varatlan esemény (zartorés, illetéktelen személy behatoldsa személyes
adatok nyilvantartaséara szolgald helyiségbe, tlizkar stb)

Kiilondsen magas kockazati szintli adatvédelmi incidens: ha

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Gsszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorldsa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

¢) olyan személyes adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis f4jl) kertil nyilvanos
kozzétételre, melybdl az érintett beazonosithatdéva valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megillet6 jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

A természetes személyek jogait és szabadsagait érint6 — valtozd valdszinliségli és sulyossagi —
kockazatok szarmazhatnak a személyes adatok kezelésébdl, amelyek fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni karokhoz vezethetnek. A személyes adatok sériilése, illetve jogosulatlan felhasznalasa altal
okozott karok hatranyos megkiilonboztetést, személyazonossag-lopast vagy személyazonossaggal
valo visszaélést, pénziigyi veszteséget, a jo hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal
védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését vagy barmilyen egyéb jelent0s gazdasagi
vagy szocialis hatranyt okoznak. Ide tartozik tovabba, ha az érintettek nem gyakorolhatjak jogaikat
és szabadsagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat személyes- és/vagy kiilonleges adataik felett.

1. ADATVEDELMI INCIDENS ESZLELESET KOVETO ELJARASREND

1.  Sok esetben egy fizikai vagy biztonsagi incidens (betorés, tlizkar, stb) nem eredményez
feltétleniil adatvédelmi incidenst is, vagy csak késobb derill ki, hogy a fizikai vagy
biztonsagi incidens soran adatvédelmi incidens is tortént.

2.  Barmilyen véaratlan esemény, incidens észlelése esetén az Intézmény munkavallaldja a
hatdsagi intézkedést igényld, slirgls, testi épséget veszélyeztet esetben a fizikai vagy
biztonsagi incidens észlel6je haladéktalanul koteles értesiteni az Ovoda vezetdjét.

Az Intézmény vezetGje haladéktalanul tajékoztatja a tudomasara jutott tényekrdl az
adatvédelmi tisztvisel6t, illetve — amennyiben az incidens infokommunikacids vagy
telekommunikacios eszk6zon, vagy informacié soron kiviil

- megvizsgalja tortént-e adatvédelemhez fiiz6d6 jogsértés,

- felméri annak kockézatat az érintett adatok tulajdonosaira nézve,
- incidenskezelési intézkedést dolgoz ki a rendszergazdéaval egyiitt.

Az adatvédelmi tisztvisel6 minden koriilményre tekintettel meghatarozza, hogy milyen szint(i
kockazattal jar az adatok sériilése, elvesztése, megsemmisiilése, megvaltozasa a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen nem
jar kockazattal az érintett adatok tulajdonosaira nézve, igy nem sériilnek a jogaik, akkor nem
kell bejelenteni az esetet a feliigyeleti hatdsag részére.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén nem szamit az érintett személyek szdma.

Akar egyetlen személy esetén is lehet stlyos vagy kockazatmentes az esemény.
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10.

11.

12.

13.

PL. 1.) rossz cimre lett elkiildve egy levél. Am ha ez a levél felbontatlanul érkezik vissza,
akkor az eset nem jar semmilyen kockézattal

Pl. 2) Munkaiigyi nyilvantartds adatait tartalmaz6 irattAr megsemmisiilése magas
kockazattal jar.
Haladéktalanul meg kell kezdeni az incidens okanak megsziintetését és a tovabbi karok
esélyének minimalizalésat.
Az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkiil, és — amennyiben lehetséges —
az adatvédelmi incidens tudomasra jutdsatdl szamitott 72 Ordn belill bejelenti az
adatvédelmi incidenst a feliigyeleti hatésagnak. A bejelentési kitelezettség aldl kivételt
képez, ha az adatvédelmi incidens valdszintisitheten nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategdridit s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetleges szamat;

b) ko6z06lni kell a tovabbi tajékoztatast nyujtod egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetbségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszintsitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

o

Amennyiben nem lehetséges a 72 6ran beliil torténd bejelentés, a késedelem okat is
mellékelni kell a feliigyeleti hatdsag felé torténd bejelentés soran.

Ha az incidens valdsziniisithetéen magas kockazatot jelent a természetes személyek
jogaira nézve, akkor az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkiil —
dokumentéltan — értesiti az érintett(ek)et is az eseményrol.

A bejelentést kdvetGen — amennyiben arra sor keriilt —, tovabbra is figyelni kell az
incidens hatdsait és folyamatosan 1épéseket kell tenni a kérenyhités érdekében —
amennyiben erre sziikség van.

Adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, fliggetleniil a kockdzat mértékétél és a
bejelentés tényétol, az adatvédelmi tisztvisel§ feljegyzést készit, melynek tartalma
bizalmas, azt az tligyvezetd, valamint az altala kijelolt személyeken kiviil mas nem
ismerheti meg.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasarol az 1. szamd mellékletben szerepld
nyilvantartas vezetésével kell gondoskodni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidens elemzése soran vizsgalja az incidens
bekdvetkezését kivaltd okokat, melyet irdsban dokumental.

Az adatvédelmi tisztviseld — sziikség esetén — szakértd segitségével megvizsgalja a
hasonld jellegi adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében sziikséges szervezési,
technikai és biztonsagi intézkedéseket, lehetéségeket, mellyel kapcsolatosan cselekvési
tervet, illetve fejlesztési javaslatot tesz az Intézményvezetd felé.

Amennyiben az adatvédelmi incidens jellege indokolja, az Intézményvezet6 megteszi a
sziikséges intézkedéseket a Vallalkozas adatvédelmi, informatikai és biztonsagi jellegl
szabalyzdi modositasara.
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14. Amennyiben az adatvédelmi incidens bekovetkezését munkavallaloi mulasztas okozta, az
intézmény valamennyi munkavallal6jat adatvédelmi oktatasban kell részesiteni a hasonl6
jellegli adatvédelmi incidensek elkertilése érdekében szikséges szabalyokrdl,
intézkedésekrdl.

15. Az adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztvisel§ tajékoztatast ad az
Intézményvezetd részére arr6l, hogy az adatvédelmi és informatikai biztonsagi targya
belsd szabalyzatok, utasitasok, rendelkezéseit megsértették-e. Amennyiben igen, az
Intézményvezetd megteszi a sziikséges intézkedéseket a felel6sség megallapitasa és a
megfeleld jogi 1épések irant.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetSje legkés6bb 72 6raval az utin,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategéridi és
hozzavet6leges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdsége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithet6 kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kévetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetSen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetGje
haladéktalanul kdteles az adatvédelmi incidensrél az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsol6dd tényeket,
annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvéantartds
lehet6vé teszi, hogy a feliigyeleti hatésig ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kdvetelményeknek valé megfelelést.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

Az itt nem szabalyozott kérdésekben az Ovoda tevékenységét meghatirozo jogszabalyok
az iranyadok.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit az alabbi szabalyzatokkal 6sszhangban kell
értelmezni:
a.) Iratkezelési Szabalyzat,
b.) Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat,
c.) Panaszkezelési Szabalyzat,
d.) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
e.) A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére, valamint a
kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére vonatkozd szabalyzat.

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekviképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviselGje jar el, a
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korlatozottan cselekvoképes kiskorti  jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A jelen Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Nyiregyhaza, 2023 O he O nap

Szalainé Benyusz Klara .
Intézményvezets .
\ .7 1 e/
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1. szama melléklet

ADATKEZEL(’j/.ADATFELDOGLOZ(')
TOLTI KI

szama:

Incidens nyilvantartasi

ADATKEZELO/ADATFELDOLOZO ADATAI
(Akinél az incidens felmeriilt)

Név és cégforma:

Cégjegyzék szam:

Addszam:

Székhely:

Tevékenység helye:

A DPO elérhetésége:

A BEJELENTO ADATAI

Neve:

ElérhetOsége:

AZ INCIDENSSEL KAPCSOLATOS ADATOK,
INTEZKEDESEK

A bejelentés tartalma:

A bejelent6 incidenssel kapcsolatos érdeke:

Az incidens tudomasra jutasanak idépontja:

Az incidenssel érintett adatbazis és technologia

Az incidens kezdete:

Az incidens jellege:
(mi tértént az adattal? Pl. nyilvanossag, elveszett)

Az incidens lefrasa:

Az incidensben érintettek kore, személyek kategdridi:

Megtett intézkedések részletezése:

ADATVEDELMI TISZTVISELO TOLTI KI

Az incidensben érintett adatok felsorolasa:

Az incidens megel6zésére tett védelmi intézkedések:

Az incidens valdszintisithetd kdvetkezményei:

Az incidens kockézati szintje:

Az incidens kdvetkezményei:

Az incidens C¢érintettjeinek sz6l6  tajékoztatds
cimzettjei, t4jékoztatas formaja, ideje, tartalma:

Az érintetteknek javasolt intézkedések:

Egyéb megjegyzés:

A Hatdsag (NAIH) t4jékoztatasa megtortént (datum,
bejelentést tette):

A Hatdsdg téjékoztatadsara az aldbbi indokok miatt
nem kertilt sor:

Egyéb:

Készilt: ...ooovviviiiiiiiiin, ,20........h6

..............................

adatvédelmi tisztviseld

... napjan

.................................

Intézményvezetd




