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1. Bevezetés

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
sz6l6 az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (a
tovabbiakban: GDPR), valamint az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezései
alapjan az Also-Tisza-menti Tobbcéltt Ovodéak és Mini Bolesddék (a tovabbiakban: Intézmény
vagy Adatkezel0) altal végzett adatkezelési, adattarolasi és adattovabbitasi tevékenységeket az
alabbiak szerint szabalyozom:

2. Szabalyzat célja, hatalya

2.1. A Szabalyzat c¢lja

2.1.1. A Szabalyzat célja, hogy meghatidrozza az Adatkezeld szamara az Intézménnyel
jogviszonyban all6 kiskoru természetes személyek, illetve torvényes képviseloik,
valamint a dolgozok személyes adatainak védelme érdekében az adatkezelés,
adattovabbitas €és adattarolas egész folyamatat.

2.1.2. A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével €s betartasaval
az Intézmény dolgozoi képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését
jogszerlien végezni.

2.1.3. Tevékenysége soran az Intézmény meg kivan felelni a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi elbirasoknak, kiilonosen a GDPR-ban és az Infotv.-ben
foglalt rendelkezéseknek.

2.2. A Szabalyzat hatalya

2.2.1. Jelen szabalyzat targya az Intézmény adatkezelési elveinek és moddjainak atfogo
szabalyozéasa, a kezelt adatok korének, az adatkezelés jogalapjanak és céljanak
meghatarozasa, az adatkezelési miiveletek és folyamatok leirdsa, az érintettek
jogainak gyakorlasat biztositd eljarasrend, valamint az incidenskezelés
eljarasrendjének meghatarozdsa. Tovabba a jelen szabalyzat targya az
adatkezelésben résztvevd dolgozok adatkezeléssel Osszefliggd kotelezettségeinek
meghatarozasa.

2.2.2. A szabdlyzat szem¢élyi hatédlya kiterjed

a) az Intézmény valamennyi szervezeti egységeére,

b) az Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban,
munkaviszonyban, illetve = munkavégzésre  iranyuld  egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,



¢) az Intézménnyel jogviszonyban allo kiskoru természetes személyekre,
illetve torvényes képviseldikre,

d) az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de azzal egyéb modon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant
érdeklddok), illetve — kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) mindazon jogi vagy természetes személyekre, szolgaltatokra, akik az
Intézménnyel barmilyen szerzédéses jogviszonyban allnak.

2.2.3. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény, mint adatkezeld altal a

tevékenységei soran folytatott minden, a természetes személy adatait érintd
adatkezelésre és adatfeldolgozasra, az Intézmény €s mas adatkezeldk, illetve az
Intézménnyel szerz6dd adatfeldolgozok kozott lezajldé személyes adatokat érintd
kommunikéciora, tovabba valamennyi adattovabbitasra.

Adatkezeld neve: Als6-Tisza-menti Tobbeéla Ovodak és Mini Bolcsddék
Adatkezeld cime: 6645 Felgyd, Templom u. 1.
Adatkezel6 elérhetdségei: 63/578-529

ovoda@csanytelek.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei: DIGIHELP Kft.

d)
e)

2
h)

)

dpo@digihelp.hu

3. Vonatkozo jogszabalyok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR);
Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.);

A pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.);
A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.);

A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. térvény (a tovabbiakban: Mvt);

A kozfoglalkoztatasrél ¢és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddd, valamint egyéb
torvények modositasarol szold 2011. évi CVI térvény (a tovabbiakban: Kftv.);

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.);

Az oktatasi nyilvantartasrol sz6lé 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Onytv.);


mailto:dpo@digihelp.hu
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99300093.tv

k) A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény;

1) A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

m) A nemzeti koznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet;

n) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.);

0) A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szoctv.);

p) A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolod
147/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet;

q) A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet;

r) A pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet;

s) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szolo 37/2014. (IV.
30.) EMMI rendelet;

t) A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet;

u) A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatdé bizonyitékokrol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet;

v) A gyamhatdsagok, teriileti gyermekvédelmi hatosagok, a gyermekjoléti szolgalatok €s
a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz016 35/1997. (XII. 17.) Korm.rendelet;

w) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szol6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet;

Xx) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol €s az
orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet.

4. Fogalommeghatarozasok

Adatfeldolgozds: Az Adatkezeld megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: A személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek O0sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,



felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, 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 Onalldoan vagy
masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami
jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiilonds
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

Adatmegjeldlés: Az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol.

Adatmegsemmisités: Az adatokat tartalmazé adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitds: Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele.

Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyreallitidsuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredmeényezi.

Adatzarolds: Az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol (adatkezelés korlatozasa).

Alnevesités: A személyes adatok olyan modon térténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informdciot kiilon taroljak, és technikai €s szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni.

Azonosithatd természetes személy: Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
moédon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szdm, helymeghatirozo adat,
online azonosito vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire

vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetéveé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat.



Bizalmas jelleg sériilése: a személyes adatok jogosulatlan, illetve véletlen kozzététele vagy az
ezekhez val6 hozzaférés.

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzad személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek.

Egészségiigyi adat: A természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szadmara nyUjtott egészségligyi szolgéltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informdciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol.

Erintett: Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil, vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy. Erintett minden olyan természetes személy,
akinek a konkrét adat a személyes adatanak mindsiil, abban az esetben is, ha a konkrét adat
egyuttal masik érintettnek is a személyes adata.

Erintett hozzajarulasa: Az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezo cselekedet uitjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez.

Feliigyeleti hatésag: A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH).

Genetikai adat: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes személybdl
vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.

Harmadik fél: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Kozeli hozzétartoz6: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbe fogadott, a mostoha- és
nevelt gyermek, az 6rokbe fogadd, a mostoha- €s neveldsziild, valamint a testvér és az élettars.

Kozérdekli adat: allami, vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a
tevékenységére vonatkozo, vagy kozfeladatdnak ellatdsdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy forméaban rogzitett informéacio,
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gytijteményes jellegétdl; igy




kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6é minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Ko6z06s adatkezeld: Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unid
kotelezo jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkozeit egy
vagy tobb masik adatkezeldvel kozosen hatirozza meg, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelével kdozosen hozza
meg €s hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat: A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti

meggy06zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
¢s a természetes személyek szexudlis irdnyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok.

Létfontossagu érdek: olyan fenyegetés, amely az érintett sériilésének vagy mads tipusu
egeészségkarosodasanak kockazatait rejti magéban.

Nyilvanossagra hozatal: Az adat barki szamara torténo hozzaférhetové tétele.

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

Profilalkotas: Személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értekelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatoésaghoz,
viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy
eldre jelzésére hasznaljak.

Rendelkezésre allas sériilése: a személyes adatok véletlen vagy jogosulatlan megsemmisitése,
a személyes adatok elvesztése.

Személyes adat: Azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.€rintett”) vonatkozo
barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett

moédon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghataroz6 adat, online
azonosito vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.



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

5. Adatkezelési alapelvek

5.1. A GDPR-ban megfogalmazott alapelveket az Intézmény tiszteletben tartja, igy a
személyes adatok kezelése soran

a)

b)

d)

g)

mindenkor Dbiztositja a jogszerliség, tisztességes eljaras ¢és atlathatosag
kovetelményének teljesiilését;

kizarolag célhoz kototten kezeli a birtokaban 1évé személyes adatokat, a személyes
adatok gyujtése csak a jelen szabalyzatban meghatarozott és a nyilvanosan
hozzaférhetd, barmely érintett altal megismerheté adatvédelmi tajékoztatokban
kozzétett, egyértelmi és jogszerti célbdl torténik, és az Intézmény nem kezeli a
személyes adatokat e célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon;

csak a megfeleld, a relevans ¢€s a tevékenységének jogszerli és hatékony ellatdsdhoz
feltétleniil sziikséges személyes adatokat kezeli, a jelen szabalyzatban valamennyi
adatkezelés vonatkozasaban rogzitett GDPR szerinti jogalap mentén;

gondoskodik arrol, hogy a kezelt személyes adatok pontosak és sziikség esetén
naprakészek legyenek, valamint minden ésszerti intézkedést megtesz annak
érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatok
haladéktalanul térélve vagy helyesbitve legyenek;

a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve, és az
iratkezelésre vonatkozo belsé szabalyozas szerint a korlatozott tarolhatosag elvével
Osszhangban gondoskodik a személyes adatok, illetve az azokat tartalmazé papiralapti
¢s elektronikus iratok selejtezésérol;

megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazisaval biztositja a
személyes adatok megfeleld biztonsagat, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve;

felel0sséget vallal az adatvédelmi alapelveknek valo megfelelésért, tovabba biztositja,
hogy képes legyen e megfelelés igazolasara.

6. Adatkezelési jogalapok

6.1. Személyes adatokat az Intézmény kizarélag a GDPR-ban meghatarozott jogalapok
mentén kezel.

6.2. Adatkezelést az Intézmény az alabbi jogalapok mentén végez:

6.2.1. Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol

torténd kezeléséhez. Az érintett a hozzdjarulasat kifejezheti:
a)  firasban (1/A és 1/B. szamu mellékletek)



b) rautald6 magatartassal: az Intézmény nyilvanos rendezvényeire torténd
belépés, azon a képfelvétel készitése elfogadasanak egyértelmii kifejezése
viselkedéssel (pl. kamerdba mosolygas, interju adasa)

6.2.2. Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd
Iépések megtételéhez sziikséges. A foglalkoztatdsra irdnyuld szerzddések, a
természetes személyekkel kotott beszerzési és egyéb szolgaltatasi szerzédések alapjan
is kezel az Intézmény személyes adatokat.

6.2.3.Az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges. Az ilyen jogalapon kezelt személyes adatokndl nem érvényesithetd a
hozzdjarulds visszavonasa, illetve az adatok torlésére vonatkozd kérelem. Az
adatkezelési tdjékoztatokban az adatkezelés jogalapjaul szolgdld jogszabalyok
feltiintetésre keriilnek.

6.2.4.Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) d) pontja alapjan az érintett vagy masik
természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme érdekében sziikséges. (pl.:
az érintett hozzatartozojanak telefonszama sziikséges annak érdekében, hogy az
érintett olyan egészségiigyi adatat kérdezhessék meg tdle hirtelen rosszullét vagy
baleset esetén, amely az orvos szamara lényeges informéciot jelenthet.)

6.2.5.Az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget
¢lveznek az ¢érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €és szabadsdgai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
Jogos érdek alapjan torténd adatkezelés esetében az Intézmény az érdekét pontosan
megfogalmazva érdekmérlegelési tesztet végez, amelyben a jogos érdekkel szemben
megvizsgalja az Adatkezeld, hogy az ¢érintett mely érdeke sériilhet, milyen
intézkedéseket lehet tenni ennek érdekében, és hogy hozhatd egyensulyba az érintett
¢és az Adatkezel6 érdeke. Amennyiben nem alakithato ki egyensuly, az adatkezelésre
nincs mad jogos érdek alapjan.

6.2.6. Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) e) pontjpjan az Intézmény alapitdé okirataban
meghatarozott kozérdekii feladat (6vodai neveléssel és a gyermek napkozbeni
ellatasaval 0sszefiiggd feladatok ellatasa, valamint a Gyvt. alapjan gyermekétkeztetés
biztositasa) ellatasa érdekében sziikséges.

7. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat,
elozetes konzultacio

7.1.  Erdekmérlegelési teszt

7.1.1. Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés
megkezdése elott érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges. Az érdekmérlegelési
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teszt elkészitésébe az Intézmény vezetdje (Foigazgatd) az adatvédelmi tisztviselot
koteles bevonni.
7.1.2. Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembevételével ¢€s
minimalis tartalommal kell elkésziteni:
a) az adatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatdrozéasa, leirdsa (a
jogszabalyi alapok megjelolésével);
b) az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés
sziikséges iddtartama);
c) az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes
adatok feltétlentil sziikséges €s alkalmas voltanak bemutatésa;
d) annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az
érintett szempontjabol kevésbé korldtozd megoldas, mellyel az
Intézmény jogos érdek érvényesitése biztosithato;
e) az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;
f) az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések,
garanciak;
g) annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az Adatkezeld jogos érdekén
alapulva végzett adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.
7.1.3.Az ¢érdekmérlegelési teszt soran az Intézmény azonositja jogos érdekét az
adatkezeléshez, valamint a stlyozas ellenpontjat képezo érintetti érdeket és az érintett
alapjogot. Az egymassal ellentétes jogok és érdekek sulyozasanak feltételét mindig az
adott eset sajatos koriilményeire valo tekintettel kell vizsgalni. A mérlegelés soran
figyelembe kell venni a kezelt, illetve kezelend6 adat természetét €s szenzitiv jellegét,
nyilvanossaganak mértékét, az esetlegesen bekovetkezo szabalysértés stilyossagat is.
7.1.4.Az érdekmérlegelési teszt részeként a sziikségesség €s aranyossag vizsgalatat is
elvégzi az Adatkezeld, amelynek értelmében a személyes adatok védelme aloli
kivételeknek és a védelem korlatozasainak a feltétleniil sziikséges mérték hatarain
beliil kell maradniuk. A kezelhetd adatok jellege és mennyisége nem haladhatja meg
a jogszerli érdekek érvényesitése céljabol sziikséges mértéket. Az ardnyossag
vizsgalata a célok és a megvalasztott eszk6zok kozotti kapcesolat értékelését foglalja
magaban. A valasztott eszk6zok a sziikségesség mértékét nem haladhatjak meg,
azonban az eszk6zoknek is alkalmasnak kell lennilik a meghatarozott cél elérésére.
7.1.5. A stilyozas elvégzése alapjan keriil megallapitasra, hogy kezelhet6-e a személyes adat.
7.1.6. Az elkésziilt érdekmérlegelési teszt nem nyilvanos, de az érintett a hozzaférési joga
alapjan megismerheti azt, igy az érintett tajékoztatast kaphat, arrol, hogy az Intézmény
adatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdeke miért mulja feliil az érintett érdekeit, illetve
jogait.
7.1.7. Valamennyi, jogos érdekén alapul6 adatkezelése tekintetében elvégzi az Intézmény az
érdekmérlegelési tesztet, €s csak olyan adatkezelést végez ezen a jogalapon, amely
esetében az érdekmérlegelési teszt eredménye az adatkezelés jogossagat igazolta.
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7.2. Adatvédelmi hatdsvizsgalat

7.2.1.Az Adatkezel6 a tervezett, hozzdjarulason alapuld adatkezelés megkezdését
megel6zden felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen
céljara, az ¢érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott
technologidra tekintettel varhatéan milyen hatassal lesz az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére.

7.2.2.Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen uj technologidkat alkalmazoé — tipusa,
figyelemmel annak jellegére, koriilményére €s céljaira, valdsziniisithetéen kockazattal
jar az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az Intézmény az adatkezelést
megeldzden irasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket
megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhato hatdsokat fog gyakorolni (a
tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

7.2.3.Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési
miveletek altalanos leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegeto,
az Adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok
kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog
érvényesiilésének biztositdsara irdnyuld, az Adatkezeld 4altal alkalmazott
intézkedéseket.

7.2.4.A hatasvizsgdlat modszertanat minden esetben a tervezett adatkezelés
figyelembevételével kell megvalasztani.

7.2.5. Az adatkezeléssel jaro lehetséges kockazatokat le kell vezetni és azonositani a konkrét
adatkezelés vonatkozasaban. A kockazatok beazonositasat kovetden csokkenteni kell
azok bekovetkezésének esélyét. A hatasvizsgalatnak kockazat csokkentésére iranyulo
konkrét intézkedéseket is tartalmaznia kell.

7.2.6.Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megéllapithato, hogy a tervezett
adatkezelés — az Adatkezeld altal az adatkezeléssel jar6 kockazatok mérsékléséhez
sziikséges intézkedések megtételének hidnyaban — magas kockazata lenne vagy a
Feliigyeleti hatosag altal kozzétett, magas kockdzatli adatkezelésnek mindsitett
adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését
megeldzden konzultaciot kezdeményez a Feliigyeleti hatosdggal (a tovabbiakban:
eldzetes konzultacio).

7.2.77. Az Adatkezeld az eldzetes konzultacid kezdeményezésével egyidejlileg a Feliigyeleti
hatdsag rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgéalat eredményét, tovabba
gondoskodik a Feliigyeleti hatdsdg altal az esetlegesen feltart hidnyossdgok
megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

7.2.8. Az Adatkezeldnek a konzultacid soran ismertetnie kell a Feliigyeleti hatdsag az
adatkezelésben résztvevoket. a tervezett adatkezelés céljat és modjat, az érintettek
védelméhez hozott intézkedéseket és garancidkat, az adatvédelmi tisztviseld
elérhetdségét €s az Adatkezeld altal lefolytatott hatasvizsgalatot.

7.2.9.A Feligyeleti hatosdg a konzulticid soran az adatkezelés tényleges folyamatat
vizsgalja, igy a benyujtott adatkezelési folyamatok vonatkozasdban elsGsorban azt
nézi, hogy az Adatkezelé pontosan azonositja-e az adatkezelési tevékenységeket,
illetve az adatkezelések kockazatait, valamint sikeriil-e a kockazatok kezelésére
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8.1.

iranyul6 intézkedéseket meghozni. Tovabba a Feliigyeleti hatosag vizsgalja, hogy az
adatkezelésben érintett adatok korének vizsgalatdnal pontosan szét van-e valasztva a
személyes adatok ¢és a kiilonleges adatok kezelése az adatkezelés folyamataban, az
adatkezelések jogszertiek-e és az Adatkezeld lefolytatta-e az érdekmérlegelési tesztet.

7.2.10. Az eldzetes konzultacio soran a Feliigyeleti hatosag a megkeresés kézhezvételét
kovetd 8 héten beliil irdsban tandcsot ad. Az eljards soran a hatésag megvizsgalja,
hogy a fennmaradd kockazatok esetében tud-e azok mérséklésében segitséget
nyujtani.

7.2.11. A hatédsvizsgalat eredményétdl fiiggden az Intézmény Foigazgatdja dont az
adatkezelés bevezetésérol vagy mell6zésérdl, meglévd adatkezelés kapcsan sziikség
esetén annak megsziintetésérol.

7.2.12. A hatasvizsgalat elvégzéséért a Foigazgato felel.

7.2.13. Az Adatkezeldé az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi
tisztviseld szakmai tanacsat koteles kikérni. Az adatvédelmi tisztviseld tanacsat irasba
kell foglalni. Amennyi az Adatkezeld az adatvédelmi tisztviseld tanacsatol eltér
koteles azt irasban megindokolni.

7.2.14. Az elkésziilt hatasvizsgélatot sziikséges esetén, de legalabb harom (3) évente
feliil kell vizsgalni.

7.2.15. Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes
konzultacidt az adatkezelést el6ird jogszabaly elokészitdje folytatja le.

8. Az adatvédelmi tevékenység szervezeti rendszere és
felugyelete

A szervezet vezetdjének (Fdigazgato) adatvédelmi feladatai

8.1.1.Gondoskodik a jogosulatlan adatkezelések, illetve adatvédelmi incidensek
kivizsgalasarol, kezelésérdl. A személyes adatok védelméért, a nyilvantartasok
vezetéséeért és megorzéséért a Foigazgato felelos az Intézmény szervezetén beliil.

8.1.2.Feliigyeli és iranyitja az Intézmény személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok
ellatasat.

8.1.3.Biztositja az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsahoz és elldtdsdhoz, valamint az
érintett jogai gyakorlasédhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

8.1.4.Ellendrzi az Adatkezeldk és adatfeldolgozok adatkezeléssel, illetve adatfeldolgozassal
Osszefliggd tevékenyseégét.

8.1.5. Gondoskodik az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, Adatkezelési tajékoztatok
elkészitésérol és kiadasardl, kozzétételérdl és megismertetésérol.

8.1.6. Gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikodd dolgozok
adatvédelmi ismereteinek bovitése ¢és tudatossag ndvelése munka- illetve
feladatkoriiknek megfeleléen megtorténjen.
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8.2.

8.1.7.Gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok betartasahoz kapcsolddo ellendrzésének
kialakitasarol és mitkodtetésérol.

8.1.8. Gondoskodik az adatvédelmi incidens fobb jellemzdire vonatkozo értesités soron
kiviili kozzétételérdl, az adatvédelmi incidens Feliigyeleti hatésag szamara torténd
bejelentésérol.

8.1.9.Dont a kotelezd nyilvantartasi idot kovetden a nyilvantartott adatok tovabbi
tarolasarol vagy megsemmisitésérol.

8.1.10. Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

8.1.11. Gondoskodik arrol, hogy kelld idoben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t
valamennyi, a személyes adatok védelmét érinté dontés elokészitésébe, valamint
biztositja az adatvédelmi tisztviseld szdmara mindazon feltételeket, jogosultsagokat
és eroforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és informaciokhoz,
amelyek az adatvédelmi tisztvisel6 altal ellatandd feladatok végrehajtasahoz

sziikségesek.
8.1.12. T4ajékoztatja a Feliigyeleti hatdsadgot az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai

¢és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok valtozdsarol, valamint gondoskodik ezen
adatok naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

8.1.13. Gondoskodik sziikség esetén az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasarol,
illetve a hatdsvizsgalat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a Feliigyeleti
hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes konzultaciot.

8.1.14. Koteles elosegiteni az Intézmény altal végzett adatkezelési miiveletek
jogszertiségeével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervek és személyek
tevékenységét, résziikre az eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tajekoztatast koteles
megadni.

8.1.15. Intézkedik a Feliigyeleti hatdsagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve
javasolt intézkedések ligyében.

8.1.16. Gondoskodik arrol, hogy az adatvédelmi tevékenység sordn esetleg eléforduld
feltart hidnyossag megsziintetésre keriiljenek, sziikség esetén a hidnyossagi miatti
felel@sségre vonasrol.

Az adatvédelmi tisztviselO feladatai

8.2.1. Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa:

a) Az adatvédelmi tisztviselt a Foéigazgatd bizza meg, és kozvetleniil neki tartozik
felelosséggel.

b) Az adatvédelmi tisztviseld fliggetlen, fliggetlensége biztositasa érdekében a szakmai
feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitdsokat senkitl nem fogadhat el.

c¢) Az adatvédelmi tisztviseld szamara az Intézmény ¢és az altala megbizott
adatfeldolgozok feladata biztositani, hogy a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes ligybe megfelel6 modon és idében bekapcsolddjon.

d) Az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatdsaban az Intézmény és az altala megbizott
adatfeldolgozok tamogatjak azaltal, hogy biztositjak szdmara azokat az forrasokat,
amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési
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muveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviselo szakértdi szinti
ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

e) Az ¢érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az adatkezeléssel kapcsolatos jogaik
gyakorlasdhoz kapcsol6dd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak.

f) Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség, illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkoz6 kotelezettség koti.

8.2.2. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

a) tajékoztat €s szakmai tanacsot ad az Intézmény vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzé dolgozok részére a GDPR, valamint az egyéb unios vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény vagy az adatfeldolgozo személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, szabalytalansag
¢észlelése esetén azt jelzi az érintett szervezeti egység vezetdjének s nyomon koveti
a szabdlytalansag megsziintetését;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d) egyiittmikodik a Feliigyeleti hatosaggal;

e) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve az eldzetes konzultacidt is —
kapcsolattartd pontként szolgél a Feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

f) megvalaszolja az érintettek jogaik gyakorlasaval kapcsolatban hozza érkezd
beadvéanyokat;

g) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

8.2.3. Az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast kérhet és megvizsgéalhatja az adatkezelés
gyakorlatat, valamint betekinthet az adatvédelemmel kapcsolatos barmely iratba és
dokumentécioba.

8.2.4. Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt €s annak megsziinését
kovetden is megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara
jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és
hivatas gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden olyan tovabbi
adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezeld nem koteles torvény eldirasai
szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

8.3. A szervezeti egységek vezetdinek feladatai

8.3.1.A szervezeti egységek vezetdi az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység
tekintetében betartjdk ¢és tartatjdk az adatvédelmi, titoktartasi és adatbiztonsagi
eldirasokat.

8.3.2. Gondoskodnak tovabba az adatvédelmi eldirasok és szabalyzatok megismertetésérol,
rendszeres oktatasarol.
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8.4.

9.1.

8.3.3. Gondoskodnak arrol, hogy az altalunk vezetett nyilvantartasi rendszerek naprakészek
¢és pontosak legyenek.

8.3.4.Folyamatosan feliigyelik, esetileg ellendrzik jelen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat.

8.3.5.Kotelesek az észlelt incidensgyants eseményrdl az Intézmény Foigazgatojat
haladéktalanul tajékoztatni.

Az adatkezelésben érintett foglalkoztatottak feladatai

8.4.1. Az adatkezelésben érintett foglalkoztatott munka- illetve feladatkdrén beliil felelds a
személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak megfeleld, jogszeri és biztonsagos
kezeléséért.

8.4.2. Gondoskodni kdteles az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata
hidnyaban ne véalhassanak nyilvdnosan hozzaférhet6veé.

8.4.3.Koteles megdrizni a feladata elladtdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal
kapcsolatban birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.

8.4.4.Koteles jelezni a jogosulatlan adatkezelés gyanujat.

8.4.5.Koteles az altala észlelt incidensgyaniis eseményrdl kozvetlen vezetdjét
haladéktalanul értesiteni.

8.4.6.Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szamara az Adatkezeld
altal biztositott szakmai képzéseken.

8.4.7.Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az
adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok, illetve jelen Szabélyzat
eldirasaival.

9. Az egyes adatkezelések részletes leirasa

Altalanos szabalyok

9.1.1.Csak olyan személyes adatokat vesz fel, gyijt, illetve rogzit nyilvantartasaiban az
Intézmény, amely adatok a tevékenysége végzéséhez feltétleniil sziikségesek, és
amely adatok kezelésének eldre meghatirozasra keriilt a célja, a GDPR szerinti
jogalapja, valamint az adatokkal végzendd tovabbi adatkezelési miiveletek. Minden
adatfelvétel alkalmaval lehetdvé teszi az érintetteknek az Intézmény, hogy az
adatkezelést megeldzden tdjékozddjanak az adatkezelésrdl, ezért az adatkezelési
folyamatokat leir6 tajékoztatokat az érintettek szdmara elérhetévé teszi.

9.1.2. A jelen Szabalyzatban meghatarozott intézkedéseket és szabalyokat ugy alakitotta ki,
s tervezi kialakitani a jovOben is az Intézmény, hogy azok a tudomany és technoldgia
mindenkori allasdnak megfelelden és az intézkedések megvalositasi koltségeinek
figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyegetd kockdzatokkal aranyosan
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¢s folyamatosan fenntarthatdo modon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megdrzését.
9.1.3.A személyes adatok nyilvantartdsdhoz és tarolasahoz jellemzden -elektronikus
nyilvantartd rendszereket, szoftvereket haszndl az Intézmény, melyekhez azok a
munkatarsak férnek hozza, akiknek az a munkavégzéséhez sziikséges, a jogosultsagok
ennek megfelelden keriilnek kiosztadsra. A munkatarsak a személyes adatok jogszer
kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz
¢s dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik
jogszeri felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi ¢és szabalysértési
felel0sséggel egyarant tartoznak.
9.1.4.Torli az érintett személyes adatait az Intézmény, amennyiben:
a) az adatok kezelése jogellenes,
b) az érintett kéri, vagy visszavonta a hozzajarulasat, és az adat tovabbi
megorzésének nincs meg a GDPR szerinti jogalapja,
c) megszint az adatkezelés célja,
d) lejart az adatok tarolasanak tarolasi ideje,
e) abirdsag vagy a Feliigyeleti hatosag elrendelte.
9.1.5. Amennyiben a torlés nem megoldhatd, az Intézmény biztositja az alnevesitést, hogy
az adatok ne legyenek alkalmasak az érintett azonositasara.
9.1.6. Az adatok torlése helyett az Intézmény zarolhatja a személyes adatokat, ha az érintett
kéri, vagy ha a rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés
sértené az Intézmény jogos érdekeit.

9.2. A bolcsodei felvételt kérelmezd gyermek szemelyes adatainak
kezelese

9.2.1. Adatkezeld az ellatds szervezése céljabol a sziild illetve a torvényes képviseld
hozzajarulésa alapjan kezeli a felvételt kérelmezd gyermek
a) személyazonositd adatait (neve, sziiletési helye és ideje, neme, anyja
neve),
b) lakcimét (lakéhelye, tartdzkodasi helye),
¢) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
d) allampolgarsagat,
e) nem magyar adllampolgarsag esetén a tartdzkodas jogcimét,
f) gyermek testvéreinek nevét és életkorat,
g) gyermek betegségét, allergidit, gyogyszerezésére vonatkozé adatokat,
h) sajatos nevelési igényeire vonatkozo6 adatokat,
i) nemzetiségi nyelvét, hovatartozasat, valamint
a sziilo, torvényes képviseld:
a) természetes személyazonositd adatait (neve, sziiletési helye és ideje, anyja
neve),
b) munkahelyére vonatkozé adatokat,
c) elérhetdségi adatait, és
d) részesiil-e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben.
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9.2.2. Pozitiv dontés esetén a jogosultsdg megsziinésétdl szamitott 25 év elteltével -
torlésre kertil az adott személyre vonatkozo adatokat a nyilvantartasokbol. Negativ
dontés esetén a dontés véglegessé valastol szamitott 1 év elteltével keriilnek
torlésre az adatok.

9.3. A Dbolcsdder ellatast igénybe vevd gyermekek személyes
adatainak kezelése

9.3.1. A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

9.3.1.1. Adatkezel0 az ellatas igénybevevo gyermekek személyes adatait a Gyvt.-ben
meghatarozott médon kezeli. A Gyvt. 134. §-a értelmében az Intézmény, mint

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatds intézménye,
feladatai ellatashoz adatokat kezelhet.
9.3.1.2. Az Intézmény az alabbi adatokat tartja nyilvan:

a)

b)
©)

d)
e)
f)

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén valo tartozkodés jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése €s szama;

sziild, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye,

a gyermek csalddi bolcsédei fejlodésével, csaladi  bolcsddei
jogviszonyaval kapcsolatos adatok;

a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok: a sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok;

a gyermek ellatasaval Osszefiiggésbe hozhatd egészségiigyi adatok (pl:
étel és gyogyszerallergia, betegség stb.), oltasi kiskonyv;

gyermek balesetre vonatkoz6 adatok.

9.3.1.3. Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek, igy példaul a 9.2.1.2. pontban foglaltakon tal:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

gyermek tartos betegsége, fogyatékossaga,

csaladban nevelt tartdsan beteg, fogyatékos gyermek van e,
csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek-e,

gyamhatdsag a Gyermek nevelésbe vételét elrendelte-e,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil-e,
csaladban ¢élokre vonatkozo (nettd) jovedelmi adatok,

a téritési dij- fizetés dokumentalasa,

az ellatast igénybe vevok jelen- és tavollétének dokumentalasa,
a gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalésa.

Az e célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult

személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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9.3.2.

9.3.3.

9.3.1.4.

A gyermek kozeli hozzatartozdinak adatai abbol a célbol, hogy a gyermek a
nappali ellatdst kovetden vagy a sziilok altal meghatarozott rendkiviili
id6épontban, esetleg hirtelen fellépd betegsége esetén az Intézménybdl
biztonsagosan eltdvozzon, az Intézménynek sziikséges ismernie mindazon
kozeli hozzatartozoinak személyi adatait, akik a gyermeket atvehetik. Ezeket
az adatokat a kisgyermeknevel6k gylijtik be és rendszerezik. Az adatok
kezeléséhez az érintettek hozzdjarulasa sziikséges. A gyermek jogviszonyanak
megszintetésével a kozeli hozzatartozok adatait az Intézmény
nyilvantartasabol tordlni kell.

Az adatkezelés intézményi rendje

9.3.2.1.

9.3.2.2.

9.3.2.3.

93.24.

9.3.2.5.

9.3.2.6.

9.3.2.7.

A Foéigazgatdé az adatok felvételekor tajékoztatja a sziilot arrél, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy Onkéntes, azaz a sziil6 hozzajaruldsan alapul.
A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgéald
jogszabalyt.

A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha olyan, nem jogszabalyban eldirt
adatrdl van sz6, amelynek kezeléséhez a hatdlyos jogszabalyok szerint az
érintett irdsos hozzajarulasat irja elo.

A sziil6t tovabba kiilon tajékoztatni kell arrol, ha kiilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez jogszabaly az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld.

A felvételi eljegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl a
Foéigazgato vagy az altala megbizott dolgozod veszi fel. A felvételi eléjegyzési
naplo biztonsagos 6rzésérdl a Féigazgatd gondoskodik.

Az Intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasdra szolgald felvételi és
mulasztasi naplot gyermekcsoportonként a kisgyermekneveldk vezetik.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a
Féigazgato.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési 1d6t. Az
irattari 6rzési idO naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok
¢és a gyermek ellatésa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
tigyekben 3 év, betegség miatt kiadott orvosi igazolast a nevelési év végéig.

A gyermekkel kapcsolatos dokumentaciok és azok adattartalma

9.3.3.1.

Bolcsddei torzslap: a gyermek adatainak, egészségi €s szomatikus allapotanak
rogzitésére szolgalé dokumentum, melynek részét képezi a percentilis tabla is.
Vezetése soran a bolcsddei szakemberek képet kapnak a gyermek egészségi
allapotarol, a bolcsddébe keriilés eldtti idészakokra vonatkozdan (sziiletési
koriilményeit, fejlédési specifikumok, esetleges korképek), majd végig kovetik
a testi fejléddést, valamint rogzitik a hidnyzasok tényét és annak okat (pl.
betegség, szabadsag), az esetleges baleseti sériiléseket a bolcsOdébe jaras
1d6szakaban.
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Tartalmazza a gyermek személyes adatait (TAJ szam, sziiletési hely és 1do,
lakcim/tartozkodasi hely); a sziilok sziikséges adatait (lakohely/tartozkodasi
hely, telefonszam, email), a testvérek nevét és sziiletési helyét, idejét, valamint
arra vonatkozé informaciot, hogy a gyermek oltasi adatlapjanak masolatat a
szll6tol az Intézmény megkapta és azt a dokumentacioba lefiizte.

9.3.3.2. Fejlodési napld: a gyermek személyiségfejlodését, képességrendszerének
kibontakozasat koveti nyomon. Dokumentalja a csaladlatogatasokat, valamint
tartalmazza a beszoktatas 0sszefoglalé dokumentalasat.

9.3.3.3. Bodlcsodei csoportnapld (gyermekcsoportonként a kisgyermekneveld vezeti):
tajékoztatast ad a nevelési feladatok tervezésérdl, megvalositasarol.
Tartalmazza a gyermek nevét, sziiletésnapjat, jelét, a sziilok elérhetdségét, ki
viheti el a bolcs6débdl a gyermeket, a gyermek életkorat a beszoktataskor, a
beszoktatds kezdetét, modjat és iddtartamat, egyéb gyermekre vonatkozo
megjegyzéseket (gyogyszer, étel és egyéb allergia; egyéb), a jelenléti ivet, a
napi étrendet, a gyermekek napirend;jét, az aktualis eseményeket a csoportban,
illetve minden olyan napi torténést, amely az egyes gyermek vagy a csoport
¢letét befolydsolja. Tartalmazza a csalad és az Intézmény kapcsolatira
vonatkoz6 informdcidkat (csalddlatogatasok, csaladi programok, nyilt napok,
szlil6i értekezletek, sziildcsoportos megbeszélések stb.).

9.3.3.4. Fert6z6 betegségeket nyilvantartdo konyv, mely tartalmazza a gyermek nevét,
sziiletési idejét, a betegség megnevezését és a gyermek gyogyuldsanak
1d6pontjat.

9.4. Az Ovodai felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

9.4.1. Amennyiben az Intézmény 6vodai ellatasara az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast
hirdet, a felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy
egyes személyes adatait az Intézmény szdmara megadja. A felvételi eljarasban
résztvevld személy a személyes adatokat az adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg az Intézmény szdmara.

9.4.2. Az adatkezeléshez vald hozzdjarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat
az Intézmény kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ €s statisztikai
célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni.

9.4.3.A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevod gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevod gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes
képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes
képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartézkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes

képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (telefonszam, e-mail cim).
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9.4.4. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar dvodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezo
adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja.

9.4.5. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nytjt
be, tigy adatai kezelésére az Intézmény a kdvetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd
egy ¢v elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

9.4.6. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez az
adatait az Intézmény szamdra atadta, de a felvételi eljards eredményeként az
Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, ugy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras
befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni. Ezt kdvetden a
személyes adatokat az Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai
célbdl anonimizalni.

9.5. A felvételt nyert, jogviszonyban allo gyermekek szemeélyes
adatainak kezelése

9.5.1. A gyermekek nyilvantartott ¢s kezelt adatai

9.5.1.1. Adatkezel6 a gyermekek személyes adatait az Nkt.-ben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése, pedagogiai, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatds céljabol
kezelheti.

9.5.1.2. Az Intézmény a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye ¢€s ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, neme, allampolgérsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, személyi azonositasra szolgald6 okmany megnevezése és szdma,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdozkodésra
jogositd okirat megnevezése és szama,

b) a gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozdjdnak neve, sziiletési
helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) gyermek egészségi allapotara vonatkozo adatok,

e) a gyermek ovodai jogviszonyaval, kapcsolatos adatok:

ea) felvételivel kapcsolatos adatok,
eb) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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9.5.1.3.

9.5.2.
9.5.2.1.

9.5.2.2.

9.5.2.3.

9.5.24.

9.5.2.5.

9.5.2.6.

9.5.2.7.

ec) jogviszonyban részes nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime,
OM azonositdja,

ed) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
ee) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

ef) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

eg) gyermek balesetre vonatkozé adatok,

eh) a gyermek oktatasi azonosito szdma,

ei) tankotelezettség ténye,

ej) nevelés, oktatas helye, dvodai csoport megnevezése,

f) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé  jogosultsag
elbirdlasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Intézmény a gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan koteles
vezetni a torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a
jogszabalyok alapjan kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az adatkezelés intézményi rendje

A Foéigazgatdé az adatok felvételekor tajékoztatja a sziilét arrél, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy Onkéntes, azaz hozzdjaruldson alapul. A
kotelez0 adatszolgéltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgélo
jogszabalyt.

A sziil6ét kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha olyan, nem jogszabalyban eldirt
adatrdl van sz0, amelynek kezeléséhez az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld.
A sziil6t tovabba kiilon tajékoztatni kell arrdl, ha kiilonleges adatrdl van szo,
amelynek kezeléséhez jogszabaly az érintett irdsos hozzajarulasat irja eld, igy
példaul a gyermek esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges
adatok, a gyermek felekezeti hovatartozésara a hittan csoportok szervezése
érdekében, és a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara
vonatkozé adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa
érdekében.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziildktdl a
Féigazgato vagy az altala megbizott dolgoz6 (6vodatitkar) veszi fel az Ovodai
Kéznevelési  Elektronikus  Ugyintézési Rendszerben  (tovabbiakban:
oviKRETA). A felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérol a Féigazgaté
gondoskodik.

Az Intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi é€s
mulasztasi naplot gyermek csoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik az
oviKRETA rendszerben.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti- és napirendjének kialakitasarol az
6vodai ¢életmdd szervezésérél minden csoportban az 6vodapedagdgusok
csoportnaplét vezetnek az oviKRETA rendszerben.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az egyéni fejlodési naplod
szolgal.
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9.5.2.8. A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremikodod
fejlesztopedagogusok, logopédus az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

9.5.2.9. A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a Gyermekvédelmi Naploba
rogziti a kijeldlt gyermekvédelmi felelds.

9.5.2.10.A Foigazgato

a) gondoskodik a gyermekek nyilvantartadsara szolgalo névsor vezetésérol.
A névsort €s a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a
hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) vezeti, kezeli a gyermek balesetekre vonatkozd adatokat,
jegyzOkonyvet,

c) kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo,
valamint a sajat nevelési igényl gyermek rendellenességére vonatkozo
adatokat, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara
vonatkozo iratokat,

d) Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabdlyi felhatalmazéssal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti
szolgalat, ~kormanyhivatal ~gyamiigyi osztaly, kormanyhivatal
szabalysértési osztaly, MAK csaladi potl¢k letiltas).

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz szlikséges adatokat. A kedvezmények
megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz a Féigazgato-helyettes,

f) kiadja az adattovabbitasrol szol6 iratokat, kijeldli az iratok eldkészitdjét.

9.5.2.11.A Fdigazgatd koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a Nkt. és jelen
Szabalyzatban leirt célok korébe.

9.5.2.12.Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési 1dot. Az
irattari 6rzési id6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgélati iratok
¢és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
tigyekben 3 év, a gyermekek betegségérdl kiadott orvosi igazoldsok esetében
a nevelési év vége.

9.5.2.13.Az oviKrétadban tarolt adatokat az Intézmény a jogviszony megsziinésétol
szamitott tiz évig kezeli.

9.6. A gyermekek adatainak tovabbitasa

9.6.1. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

9.6.2. A gyermekek adatainak tovabbitasra a Féigazgato, valamint az altala meghatalmazott
dolgozo jogosult.

9.6.3.Az ellatottak adatai a gyermekvédelmi térvényben meghatirozott célbol
tovabbithatok:
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a) fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, dnkormanyzat, kdzigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak valamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek;

c) az oOvodai fejlddéssel kapcsolatos adatok a sziildnek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek;

d) a gyermek ovodai ellatassal kapcsolatban a gyermek lakohelye szerint
illetékes jegyzonek;

e) az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol;

f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

9.6.4.Nem sziikséges az adattal kapcsolatban rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6vodai szolgaltatast nyajtdo személy a Gyvt. rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek
— mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

9.6.5.Masik 6vodaba vald athelyezés, illetve iskolai felvétel esetén az adat a fogado
intézménynek kiadhato.

9.6.6. A gyermekekre vonatkozé adatok tovabbitasa csak a Féigazgato alairasaval torténhet,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

9.6.7.A Magyar Allamkincstar kozponti szerve egységes adatbazis vezet a személyes
gondoskodast nyujto szocialis ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak ellendrzése
céljabol, melyhez az Intézmény a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet szerint adatot
szolgaltat.

9.7. A szolgalati titok védelmeével kapcsolatos rendelkezések

9.7.1. Az 6vodapedagbgust, a pedagdgiai asszisztenst, kisgyermekneveldt, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel
sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

9.7.2. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az Intézmény gondozodinak és vezetdjének
egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek
fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

9.7.3.A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat a Féigazgato kezdeményezheti irdsban.

9.7.4. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Nkt. 41. §. (4)
bekezdésében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
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nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremitkodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo el6irasokat.

9.8. Az intézményben ¢s az intézményi eseményeken késziilt

féenyképek, felveételek kezelése

9.8.1.Az Intézményben a mindennapi tevékenységekrdl, a gyermekek foglalkozasairol,
mindennapjairol, illetve az Intézmény altal szervezett eseményekrol szol6 tajékoztatas

¢és bemutatds érdekében a fenntarté honlapjan, illetve kiadvanyaiban valamint
kozosségi média feliiletein, az Intézmény kozdsségi média feliiletein, zart Facebook
csoportjaban fényképeket, videofelvételek tesz kozzé, amelyeken gyermekek, illetve
a gyermekek csoportjai szerepelhetnek.

9.8.2. A gyermek gondvisel6jét minden nevelési év elején nyilatkoztatni kell jelen
Szabalyzat 1/B. szamu mellékletének alairdsaval, hogy kivanja-e gyermekét
szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, felvételeken.

9.8.3.Hozzajarulas hianyaban a gyermekrél nem késziil egyéni dbrazolasu fénykép,

videofelvétel (kivéve tomegfelvétel).
9.8.4. A felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulas visszavonhato, a visszavonas nem érinti

a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét.

9.8.5.Nincs

sziikség hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez ¢és az elkészitett felvétel

felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a
felvétel Osszhatasdban Orokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket) €s
nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

9.9. Foglalkoztatasra iranyulo6 jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

9.9.1.  Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

9.9.1.1.

9.9.1.2.

9.9.1.3.

9.9.14.

Az Intézmény a dolgozoktol kizardlag olyan adatok kér és tart nyilvan,
amelyek a koznevelési foglalkoztatdsi jogviszony, kozalkalmazotti
jogviszony, kozfoglalkoztatdsi jogviszony, munkaviszony, foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetésehez,
illetve a szocidlis-joléti juttatasok biztositasahoz sziikségesek és a dolgozok
személyhez fiz6d0 jogait nem sértik.

A munkakor betoltéséhez elvart hatosagi erkdlesi bizonyitvanyt az érintett
bemutatja, annak szamat Ovodatitkdr az Intézmény személyiigyi
nyilvantartdsiban feljegyzés formdjaban rogziti. A hatosadgi erkolesi
bizonyitvanyrol masolat nem késziil.

A munkakor betoltéséhez elvart hatdsagi erkolcsi bizonyitvany tartalmat az
Intézmény a koznevelési foglalkoztatdsi jogviszony megsziinéséig vagy
megszilintetéséig kezeli.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan a személyzeti, bér- ¢és
munkatigyi iratok 50 évig kezelhetdk.
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9.9.2.

9.9.3.

A dolgozéi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

9.9.2.1.

9.9.2.2.

9.9.2.3.

9.9.24.

A dolgozoval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet koznevelési foglalkoztatdsi jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony,
kozfoglalkoztatasi jogviszony, munkaviszony, foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyra vonatkozo szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a dolgozdkat tobbek kdzott arrdl,
hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul,
a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja
elé a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a dolgozdkat a jogszabaly
cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

A személyes adatok kezelésére jogosult személyek a vizsgalati eredmény
tekintetében a vizsgalatot végzd szakember és a vizsgalt személy. A
munkaltatd csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez.
munkaltaté nem ismerheti meg.

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet alapjan a munkavédelmi,
balesetvédelmi iratok 10 évig kezelhetdk.

Felvételre jelentkezd személyek adatainak kezelése, palyéazatok,
onéletrajzok

9.9.3.1.

9.9.3.2.

9.9.33.

9.9.34.

A palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal koznevelési foglalkoztatdsi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kozfoglalkoztatdsi jogviszony, foglalkoztatasra
iranyuld egyéb jogviszony létesitése, munkaszerz6dés megkotése érdekében
kezeli az Intézmény a palyazo természetes személy nevét, sziiletési idejét és
helyét, anyja nevét, lakcimet, képesitési adatokat, palydzo fényképét,
telefonszdmat, e-mail cimét, biintetlen elééletre vonatkozo igazoldsat és a
jelentkezOrdl készitett munkaltatoi feljegyzést (ha van).

A palyazot tajekoztatni kell arr6l, ha a munkaltatd nem 6t valasztotta az adott
allasra.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama: a jelentkezés, palyazat
elbirdlasaig. A ki nem valasztott jelentkezok személyes adatait tordlni kell.
Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyéazatat visszavonta.

A palyazo kifejezett, egyértelmli és oOnkéntes hozzdjaruldsa alapjan az
Intézmény megdrizheti a palyazatokat legfeljebb 6 honapig. E hozzajarulast a
palyazat benytjtasakor kéri az Intézmény a jelentkez6tol.
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9.9.4.

9.9.5.

A munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedések nyilvantartasaval
kapcsolatos adatkezelés

9.94.1.

9.94.2.

9.9.4.3.

Munkaltatoként az Intézmény az Mvt. 64. § alapjan a foglalkozasi
megbetegedések ¢és fokozott expoziciok esetén nyilvantartast kell, hogy
vezessen az érintett dolgozo nevérdl (ideértve a sziiletési nevet is), anyja
nevérdl, TAJ-szamarol, sziiletési helyérél ¢és idOpontjardl, nemérdl,
allampolgarsagarol és lakcimérol.

Munkaltatoként az Intézmény az Mvt. 64.§/4/ bekezdése alapjan nyilvantartast
kell, hogy vezessen a sériilt (dolgozo) nevérdl (ideértve a sziiletési nevet is),
anyja nevérdl, TAJ-szamarol, sziiletési helyérdl és iddpontjardl, nemérdl,
allampolgarsagarol, lakcimérdl, munkakorérdl, tovabba a sériilés idépontjarol,
helyszinérdl, jellegérdl, a sériilt ellatasara tett intézkedésrdl és annak tényérol,
hogy a sériilt folytatta-e a munkajat.

A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet alapjan a munkavédelmi,
balesetvédelmi iratok 10 évig kezelhetok.

A munkaltatd altal biztositott informatikai eszkozok ellenOrzésére és

jogkovetkezményeire vonatkoz6 szabalyok

9.9.5.1.

9.9.5.2.

9.9.5.3.

9.9.5.4.

9.9.5.5.

Az ellendrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorldja jogosult.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét,
biztositani kell, hogy a dolgozo jelen lehessen az ellendrzés soran.

Az ellendrzés eldtt tajekoztatni kell a dolgozot arrdl, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt kertil sor az ellendrzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az
ellendrzést - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag
elvének betartdsa) és mi az eljards menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehetdségei vannak az ellendrzéssel egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.
Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Az informatikai
eszk6zon tarolt adat, vagy email esetén elsddlegesen a cim és targy adatokbol
kell megallapitani, hogy a tartalom a dolgozé munkakori feladatival
kapcsolatos, €s nem személyes célu. Nem személyes célu tartalmakat a
munkaltatd korlatozés nélkiil vizsgéalhat.

Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a
dolgozd az eszkozt személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a dolgozot,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul térolje. A dolgozo tavolléte, vagy
egytttmiikodésének hianya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a
munkaltatd torli. Az eszk6z szabalyzattal, munkaltatdi utasitdssal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltat6 a dolgozoval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.
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9.9.6. Kifizetoi adatkezelés

9.9.6.1. Jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és

jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adodeldleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézeés) céljabol kezeli az
Intézmény az ¢érintettek — dolgozok, csaladtagjaik, egyéb juttatasban
részesiilok — adotorvényekben eldirt személyes adatait.

9.9.6.2. A kezelt adatok korét az adoézas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény (a

tovabbiakban: Art). 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z0
nevet ¢és a titulust is), nemét, allampolgarsagit, a természetes személy
ado6azonosito jelét, tirsadalombiztositasi azonosito jelét (TAJ szdm).

9.9.6.3. Amennyiben az ad6torvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény

kezelheti a dolgozok egészségiigyi (a személyi jovedelemadordl szold 1995.
évi CXVIL torvény 40.§-a szerint) adatait ado és jarulékkotelezettségek
teljesités (bérszamfejtés, tdrsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

9.9.6.4. A személyes adatok taroldsdnak iddtartama a jogalapot add jogviszony

megsziinését kovetd 8 év.

9.10. Szerzddésekhez kapcsolodd adatkezelések

9.10.1.

9.10.2.

9.10.3.
9.10.4.

9.10.5.

Szerzddés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény, vagy szerzédéshez kapcsolddd szolgaltatas nyujtasa
céljabol kezeli az Intézmény a vele vevoként, szallitoként szerzddott természetes
személy adatait.

A vele szerz6d0 jogi személy képviseletében eljar6 természetes személy
szerzOdésben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és
telefonszamat, online azonositojat kapcsolattartds, a szerz6désbol eredd jogok és
kotelezettségek gyakorlésa, a szerzodés teljesitése céljabol kezeli az Intézmény.

A személyes adatok taroldsdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.
Jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, toérvényben eldirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli az Intézmény a
vevoként, szallitoként vele kapcsolatba 1€pd természetes személyek torvényben
meghatarozott adatait: név, cim, a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy
szervezet megjelolése, az utalvanyozd ¢és a rendelkezés végrehajtasat igazold
személy, valamint a szervezettdl fliiggden az ellendr aldirasa; a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd
alairasa, vallalkozdi igazolvany szama, adéazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.
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9.11. Honlap adatkezelése

9.11.1.

9.11.2.

Az Adatkezelé a honlapjan és a kozosségi média feliiletein tajékoztatast nyujt
tevékenységérol, feladatairol, a tevékenységi korével kapcsolatos hirekrdl és
eseményekrol, elérhetdségeirdl, egyéb hirdetményekral.

A https://csanytelek.hu/ovoda/, http://felgyo.hu/felgyosite2/?page id=2729,
https://www.tomorkeny.hu/intezmenyek/mini-bolcsode.html ~ mitkddése  soran
,»cookie”-k (azonosité szamot tartalmazo fajlok) tamogatjak a honlapot hasznalo
latogatokat. Ezek olyan adatok, amelyeket a latogatdok informatikai eszkozén a
honlap helyez el, illetve olvas arrdl vissza. A cookie-k alkalmazasanak célja a honlap
megfeleld €és biztonsagos miikddése, testreszabott kiszolgalds, valamint anonim
statisztikai jellegli adatgytijtés.

9.12. Hozz4jarulason alapul6 adatkezelések

9.12.1.

9.12.2.

9.12.3.

9.12.4.
9.12.5.

9.12.6.

9.12.7.

9.12.8.

Hozz4jarulason alapuld adatkezelést is végez az Intézmény igy példaul az altala
tartott rendezvényen rogzitett kép- és videdfelvételek, vagy a torvényes képviseldk
elérhet6ségei kapcsan).

Amennyiben az adatkezelés hozzdjarulason alapul, az Adatkezeldonek hitelt
érdemlden igazolnia kell, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez
hozz4jarult, ezért a Szabdlyzat 1/A. szd&mu melléklete szerinti nyilatkozatot kell
kitolteni. Kivételt képez ez alol Adatkezeld rendezvényein rogzitett kép és
videofelvételek készitéséhez torténd hozzajarulasa, ez esetben az érintett a
rendezvényen torténd részvétellel hozzajarul az adatok kezeléshez.

Az érintett hozzdjaruldsa akkor tekinthetd az adatkezelés érvényes jogalapjanak,
amennyiben az az érintett akaratdnak dnkéntes, konkrét €s megfeleld tdjékoztatason
alapuld6 ¢€s egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett jelzi, hogy beleegyezését
adja az Ot érintd személyes adatok kezelés¢hez.

A t4jékoztatasnak a hozzajarulas eldtt meg kell valosulnia.

A hallgatas, nem-cselekvés (tiltakozas hidnya) vagy elére bejelolt jelolénégyzet nem
mindsiil beleegyezésnek. Amennyiben az érintettnek nincs valodi vélasztasi
lehetdsége a hozzédjarulds nem tekinthetd onkéntesnek. Amennyiben az Adatkezeld
és az érintett kozott gyakran egyértelmiien egyenl6tlen, vagy fliggdségi viszony all
fenn az érintett hozz4jaruldsa nem tekinthetd onkéntesnek.

Amennyiben az Adatkezeldnek kiilonféle eltérd célokra kér hozzajarulast, kiilon
hozz4ajarulési lehetdséget biztosit mindegyik célhoz, annak érdekében, hogy az
érintett a konkrét célokra konkrét hozzajarulasat megadhassa. Ez esetben a
tajékoztatast minden egyes adatkezelésrdl kiilon-kiilon biztositani sziikséges.
Gyermekek esetében a hozzdjarulas akkor jogszerii, ha a gyermek a 16. életévét
betdltotte és a személyes adatok kezelése kozvetlenill a gyermekeknek kinalt,
informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok vonatkozasaban torténik.

A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, illetve nem gyermekeknek kinalt,
informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok vonatkozasaban, a gyermekek
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személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszeriti, ha a
hozzajarulast a gyermek felett sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve
engedélyezte.

9.12.9. Biztositja az Intézmény, hogy az érintett a hozzajaruldsat barmikor irasban

(papiralapon vagy elektronikus forméban) visszavonhatja.

9.12.10. A hozzdjarulas visszavondsa nem €rinti a hozzajaruldson alapul6 visszavonas

elotti adatkezelés jogszertiségét.

9.13. A kozérdekli ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére

iranyulo eljaras soran végzett adatkezelés

9.13.1. A kozérdekti és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti kérelmek

teljesitéséhez, valamint az egy éven beliil ismétléd6é azonos targykdrben, azonos
adatigénylotol érkezd kérések azonositasa, esetlegesen koltségtérités megallapitasa
¢s teljesitésének dokumentalasa, valamint az elutasitott, illetve részben elutasitott
adatigénylésekre vonatkozo, Infotv. 30. § (3) bekezdés szerinti nyilvantartas
vezetése céljabol kezeli az Intézmény a kozérdekili adatigényld személyes adatait:

a) azigényld nevét,

b) értesitési cimét (postacim, e-mail cim),

¢) abenyujtott adatigénylés adatkorét,

d) illetve arra vonatkozo informécio, hogy az Intézmény elutasitotta-e
az adatigénylést, ha igen, milyen indokkal

e) koltség-megallapitasdhoz: név/megnevezes, cim/székhely,
addazonosito jel/addészam.

9.13.2. Az adatkezelési idotartama: beérkezett adatigénylések adatait a benytjtasatol

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

szamitott 1 év.

10.  Adatfeldolgozok

Az adatkezelési tevékenységhez kapcsolodd  feladatok ellatasa  céljabol
adatfeldolgozokat vesz igénybe az Intézmény.

Az adatfeldolgozokra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni mindazokra a
szervezetekre, amelyeknek lehetdségiik van hozzaférni az Intézmény birtokaban 1évo
személyes adatokhoz, abban az esetben is, ha konkrét adatfeldolgozasi miiveletet nem
végeznek.

Az igénybe vett adatfeldolgozokkal megkotott szerzodéseit az Intézmény folyamatosan
feliilvizsgalja, ¢€s kiilon megallapodas vagy szerzddés kiegészités formajaban
gondoskodik arrdl, hogy a GDPR szerinti kovetelményeknek megfeleld
adatfeldolgozoi szerzddéseket kosson.

Az adatfeldolgozo az Adatkezel6t6] kapott adatokkal kapcsolatos adatkezelési dontést
az Adatkezel6 hozzéjaruldsa nélkiil nem hozhat, az Adatkezeld rendelkezésein kiviil
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10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

10.12.

egy¢éb célu adatfeldolgozast nem végezhet, feladatait kizarélag az Adatkezeldvel kotott
szerzOdés szerint lathatja el. Az adatfeldolgozo koteles a feldolgozando6 adatok fizikalis
¢s szoftveres védelmérdl gondoskodni.

Az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast az Intézmény Koznevelési Informacios
rendszer (KIR), Ovodai Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer (oviKRETA),
Igénybevevoi Nyilvantartas (KENYSZI), a Kozpontositott Illetményszamfejtési
rendszer (KIRA) program utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag
kovetelményeinek. A programoknak biztositania kell, hogy az adatokhoz csak célhoz
kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek
a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

Az adatfeldolgoz6 a személyes adatokat kizardlag az Adatkezeld irasbeli utasitisai
alapjan kezeli, beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy
nemzetkozi szervezet szamara valo tovabbitasat is.

Az adatfeldolgoz6 gondoskodik arrol, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott
személyek titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld
titoktartasi kotelezettség alatt allnak.

Az adatfeldolgozd az Adatkezeld eldzetesen irdsban tett eseti vagy daltaldnos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli
felhatalmazas esetén az adatfeldolgozd tdjékoztatja az Adatkezel6t minden olyan
tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét
érinti, ezzel biztositva lehetdséget az Adatkezelének arra, hogy ezekkel a
valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

Az adatfeldolgozd az adatfeldolgozas jellegének figyelembevételével megfeleld
technikai és szervezési intézkedésekkel a lehetséges meértékben segiti az Adatkezeldt
abban, hogy teljesiteni tudja az érintetti joggyakorlashoz kapcsolodo kotelezettségét.
Az adatfeldolgozo az adatfeldolgozasi szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetden az
Adatkezeld dontése alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az
Adatkezeldnek, és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami
jog az személyes adatok tarolasat irja eld.

Az adatfeldolgoz6 az Adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot,
amely lehetové teszi €s eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott més
ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Az adatfeldolgozo koteles a nala bekovetkezett incidenst haladéktalanul az Intézmény
részére bejelenteni. Az adatfeldolgozoval kapcsolattartasra kijelolt személy az
érintettél szdrmazd irdsos bejelentést a Foigazgatd szdmara az adatvédelmi
tisztvisel6hoz vald eljuttatas céljabol haladéktalanul tovabbitja. Az adatfeldolgozo
bejelentésének legalabb az alabbiakat kell tartalmazni: az incidens jellegét, az érintettek
kategoridit €s hozzavetdleges szamat, a tovabbi tajekoztatast nyjtdé személy nevét és
elérhetdségeit, a valdszinlisithetd kovetkezményeket, valamint az incidens orvoslasara
tett vagy tervezett intézkedéseket.
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11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11. Adatkezelési nyilvantartas, adattovabbitasok

Adatkezeldi tevékenységérdl az Intézmény nyilvantartast vezet (2. szama melléklet). A
nyilvantartds az aldbbiakat tartalmazza:

a) az Adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatvédelmi tisztviseld a neve
¢s elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az ¢rintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak
ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi
szervezeteket;

e) akiilonbozé adatkategdridk torlésére eldiranyzott hataridok;

f) technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

A nyilvantartast naprakészen kell tartani, ezért valamennyi id6kozben bekovetkezo
valtozdst — 1) adatkezelési tevékenység elinditdsa, mar meglévd adatkezelési
tevékenységek megsziintetése vagy azok modositdsa (pl. az érintettek korének
bdviilése, az adatkezelés céljanak megvaltozasa) — at kell vezetni az adatkezelési
nyilvantartdsdban is. A nyilvantartasbol megfelel6 modon ki kell tlinnie, hogy mely
modositas (torlés) mikor kertilt atvezetésre.

Nyilvantartast vezet tovabba az Intézmény a személyes adatok adatfeldolgozoknak,
cimzetteknek valo tovabbitasardl (3. szamu melléklet).

A szolgaltatasok nyujtasdval kapcsolatos adminisztracid €és egyéb, az adatkezelési
tevékenységhez kapcsolodo technikai feladatok ellatasa céljabol az Intézmény atadja a
személyes adatokat a cimzetteknek.

Adatvédelmi szempontbol akkor tekinthetd az adattovabbitas jogszerlinek, ha a
személyes adatot kezeld szerv vagy személy jogosult annak tovabbitdsara, az
adattovabbitas cimzettje (adatkérd) pedig rendelkezik az adat kezeléséhez sziikséges
jogalappal vagy az érintett irdsos — a vonatkozo6 jogszabalyi elvarasoknak megfeleld
tartalmi — hozz4jaruldsaval és az adatkérés célja mindezzel 0sszhangban van. Az
adattovabbitas feltételeinek megléte €s a célhoz kotottség a jogszeriiség egyiittes
kovetelménye.

Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbirdlasa — a
torvényben kotelezden eldirt adattovabbitds esetét kivéve — a Féigazgato a hataskorébe
tartozik, amellyel kapcsolatban kikérheti az adatvédelmi tisztviseld véleményét.

A cimzetteknek valo adattovabbitast azok dolgozok végzik, akik az adott személyes
adatok tekintetében a cimzettek szdmdra munkafeladataik teljesitésével adatot
kozolnek.

A cimzettek kizarolag az adott tevékenység ellatdsa idejére kezelik a személyes
adatokat. Nem hozhatnak adatkezelési dontéseket, a feladat ellatasa utan torolni kell az
adatokat.

Nem tovabbit adatot az Intézmény EU-n kiviili harmadik orszagba.
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12.1.

12.2.

12.3.

12.4.
12.5.

12.6.
12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

12. Adatbiztonsagi szabalyok

Valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni az Intézmény azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR ¢és az
Infotv., érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi az Intézmény, mint Adatkezel6 a véletlen
vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

A dolgozdk részére a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartdsi
kotelezettséget ir eld a szabalyzat. A személyes adatokhoz vald hozzaférést az
Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el az Intézmény.
A személyes adatok feldolgozasa soran az Intézmény biztositja:

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) elektronikus adatfeldolgozéd rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét és megallapithatdosdgat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhet0ségét ¢és megallapithatosagat, hogy mely személyes
adatokat, mikor és ki vitte be az elektronikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatdosagat;

f) azt, hogy az elektronikus feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.
Tilos az Intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa.
Szigortan tilos az Intézmény eszkozein {4l letdltd-, jaték-, és hasonlo szolgaltatdsokat
kinalo oldalak latogatasa.

Kiils6 forrasbol kapott vagy let6ltott, nem engedélyezett programok hasznélata tilos.
A folyamatban 1évé munkavégzés, feldolgozas alatt 1€vo iratokhoz csak az illetékes
tigyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi €s egyéb személyes
adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa
céljabol a személyes adatot tartalmaz6 adathordozok, dokumentumok biztonsagos
kezelésérél minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal, tiszta képernyd” -elv alkalmazasaval
koteles gondoskodni:

a) az lugyintézés idotartama alatt kizardlag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok
lehetnek eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezeld
altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizarolag az
aktualis ligyintézéshez sziikséges alkalmazasok, programablakok lehetnek
megnyitva a képernyodn;
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12.12.

12.13.

12.14.

12.15.

12.16.

12.17.

12.18.

12.19.

12.20.

b) az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott
koteles minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar
nem szilikséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

Azokban az Adatkezel6i helyiségekben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,
kizarolag

a) a munkavégzés céljabol jelen 1évo dolgozo, valamint

b) az ¢érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irdsban
felhatalmazott személy tartézkodhat.

A tevékenység soran keletkezett, illetve kezelt dokumentaciok megfeleld biztonsagos
tarolasanak targyi feltételeit a Foigazgato biztositja.

Az Adatkezeld kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve
épiilet nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezel kiils6 személyek
elél elzart, védett teriiletein kizarélag a belépésre jogosult alkalmazottak
tartozkodhatnak. Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezeld teriiletén kiils személy vagy
az Adatkezelé szamara munkat végzo, szerzddott partner kizardlag a Féigazgatd erre
vonatkoz6 kiilon irdsos — rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az
altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat. A
nyitvatartasi idén kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tlizeset
kivételével — a Fdigazgatdt minden esetben elézetesen tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés
céljabol az Adatkezeldvel munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allo
személyek (pl.: lizemeltetd, karbantartd stb.) az adott helyiségben, teriileten
tartozkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott
engedélyével léphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett tartozkodhatnak, illetve
végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem tartézkodik
mar benniik a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat
kovetden minden alkalommal zart allapotba kell helyezni.

Minden dolgozd kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és
elektronikus védelem elemeit (zarhatd nyilaszardk, riasztd rendszer stb.)
rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatarozott szabdlyoknak megfeleléen
hasznalja.

Tilos a védelmi eszkozok funkcionalitdsdnak megvaltoztatasa, mint példaul az
automatikusan zar6dd nyildszarok kitdmasztasa, vagy az elektronikus védelmi
megvaltoztatasa (pl.: elforgatdsa) vagy leszerelése, megbontasa.

Minden dolgozo koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
miikddésében rendellenességet vagy hibat észlel.

Barki, akinek jogosulatlan adatkezelés, igy kiilondsen az Adatkezeld tevékenysége
soran keletkezett iratok, adatok eltulajdonitasa, vagy annak gyanuja jut tudomasara,
koteles a Foigazgatd altal kijelolt személyt haladéktalanul irasban tdjékoztatni az
eseményrdl, aki a bejelentést és az arra okot add koriilményeket, informaciot —
lehetdség szerint irasbeli és képi formaban is — dokumentalja.
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12.21.

12.22.
12.23.

12.24.

12.25.

12.26.

12.27.

12.28.

12.29.

12.30.

13.1.

Amennyiben a bejelentés alapjan jogosulatlan adatkezelés adatvédelmi incidenst
eredményez a Foigazgato altal kijelolt személy haladéktalanul tajékoztatja az
adatvédelmi tisztvisel6t, és gondoskodik az adatvédelmi incidens szerinti eljaras
meginditasarol.
Az adattarolas szabalyszerliségét az adatvédelmi tisztviseld ellendrizheti.
A tevékenység soran keletkezett, illetve kezelt dokumentacié tarolasanak,
megOrzésének, archivalasanak és selejtezésének rendjére az hatdlyos Iratkezelési
szabalyzat eldirasait kell alkalmazni.
A tevékenység soran keletkezett, illetve kezelt dokumentumok kezelése és tarolasa
soran a jogosulatlan hozzaférést meg kell akadalyozni.
Annak érdekében, hogy ilizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreéllithato
legyen, illetve mitkkddoképes legyen, a mikddése soran fellépd hibakrodl jelentés
késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miikddtetésével se
lehessen megvaltoztatni az Adatkezel az altala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa
alatt 1év0 informatikai rendszerekben tarolt adatokrol rendszeres biztonsagi mentést
készit.
Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld rendszeresen
feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével
modositja.
Az Intézménybdl a tevékenység soran keletkezett, illetve kezelt dokumentaciot
kivinni tilos, kivéve, ha azt a Féigazgatd dokumentaltan engedélyezi.
Az irattarbodl a szervezeti egység vezetdjének vagy az altala ezzel meghatalmazott
munkatarsnak az engedélyével lehet dokumentumokat kiemelni, az daltaldnos
adatvédelmi iranyelvek betartasa mellett.
Az irattarbdl torténd dokumentécio kiemelésérdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek
tartalmaznia kell:

a) a nyilvantartasi sorszdmot,

b) a kiemelt dokumentum azonositasara alkalmas adatokat,

c) a selejtezhetdség idopontjat.
Irattarban orzott dokumentaciokat érintd betekintés, masolatkiadas és iratk6lcsonzés
esetében kiilonds gonddal kell eljarni, hogy az adatokhoz torténd hozzaférés csak
meghatarozott esetekben és az arra jogosultak részére keriilhessen biztositasra.

13. Erintetti joggyakorlas

Az érintett a személyes adatai kezelésével kapcsolatban az alabbi jogait gyakorolhatja:
a) T4ajékoztatashoz valo jog: az €rintett jogosult mar az adatkezelés megkezdése eldtt
tajékozodni a személyes adatok kezelésének modjarol. Megfeleld intézkedéseket
hoz az Intézmény annak érdekében, hogy az érintettek részére a személyes adatok
kezelésére vonatkozo valamennyi informaciot és tajékoztatast tomor, atlathato,
érthetdé ¢és konnyen hozzaférhetd forméaban, vilagosan ¢és kozérthetéen
megfogalmazva nyujtsa.
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13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

b) Helyesbitéshez valo jog: az érintett jogosult személyes adatainak helyesbitésének
kérésére, ha az Adatkezelonél tarolt személyes adatok nem felelnek meg a
valosagnak €s ezt bizonyitani tudja.

c) Hozzéaféréshez vald jog: az érintett jogosult tdjékoztatast kéri arrdl, hogy az
Intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen
forrasbol, mennyi ideig kezeli.

d) Torléshez, elfeledtetéshez valo jog: az érintett jogosult kérni az adatainak végleges
torlését, kivéve, ha az adatkezelés szerzodés teljesitése, jogi kotelezettség
teljesitése vagy koOzhatalmi jogositvany alapjan torténik. A torlési kérelem
megtagadasarol az Adatkezeld minden esetben tajékoztatja az érintettet megjelolve
a torlés megtagaddsdnak indokat. Személyes adat torlésére irdnyuld igény
teljesitését kovetden a korabbi (torolt) adatok mar nem allithatok helyre.

e) Tiltakozashoz vald jog: amennyiben a jogalap jogos érdek vagy kozhatalmi
jogositvany alapjan torténik, az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése
ellen, azonban a tiltakozas nem jelenti adatainak azonnali hatalyt torlését.

f) Korlatozashoz val6 jog: amennyiben az érintett nem tartja jogosnak az Adatkezeld
altali adatkezelést, vagy pontosnak a személyes adatainak kezelését, kérheti
adatkezelésének felfiiggesztését. A felfiiggesztés iddtartama a személyes adatok
jogalapjanak vagy az adatok pontossdganak ellendrzéséig tart.

g) Adathordozhatosaghoz vald jog: az érintett jogosult kikérni digitalis, tdblazatos
formaban a réla tarolt személyes adatokat.

h) Panasztételhez vald jog: az érintett panaszt nyujthat be, illetve jogorvoslatért
fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidoszabadsdg Hatosaghoz (1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., 1363 Budapest, Pf.: 9., ugyfelszolgalat@naih.hu,
+36 1 391-1400, www.naih.hu).

1) Hozzdjarulds visszavondsa: amennyiben az adatkezelés hozzdjarulds alapjan
torténik, az érintett barmikor visszavonhatja a kordbban megadott hozzéjarulésat.
A visszavonasi kérelem elfogadésa jelentheti az adatok torlését is, de amennyiben
mas jogalap is tdmogatja az adatkezelést, az adatkezelés csak az adott adatkezelési
cél vonatkozasaban sziinik meg.

J)  Automatikus dontéshozatal feliilvizsgalatahoz val6 jog: az érintett jogosult minden
olyan adatkezelési folyamat manualis feliilvizsgalatat kérni, ahol az Adatkezel6 az
érintettre joghatdssal jaré automata dontéshozatalt alkalmazott.

Fenti jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmét, beadvanyat, észrevételét az
érintett az Intézmény elérhetdségei barmelyikén jelezheti.

Az érintettnek a személyes adatkezeléssel kapcsolatos specidlis kéréseit, kérdéseit az
Adatkezeld kezeli, valaszolja meg az adatvédelmi tisztviseld sziikség szerinti
bevonasaval.

Az adatkezeléshez kapcsolodo kérelem, bejelentés beérkezésétdl szamitott 30 napon
beliil tajékoztatni kell az érintettet az intézkedésrol. Osszetett kérés esetén a hataridd
legfeljebb 60 nappal meghosszabbithatd, melynek okairdl az alap hataridén beliil az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az érintett személyt.

A beérkez6 kérelmek formatumaban kertiil sor a véalaszadasra, vagyis, ha e-mailben
érkezik a kérelem, a valasz is e-mailben keriil kikiildésre.
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13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

A tajékoztatast, intézkedést dijmentesen biztositja az Intézmény, kivéve a talzd vagy
kiilonosen ismétlodo kérvények esetében. Ilyen esetben az Intézmény ésszert dijat
szamithat fel az adminisztrativ koltségekre vagy megtagadhatja az intézkedést.

Az ¢érintett a Feliigyeleti hatosdghoz fordulhat az Intézmény altal adott valasszal
szemben, illetve igényét birosagi titon érvényesitheti.

Az ¢érintett a Feliigyeleti hatosag vizsgalatdit kezdeményezheti az Adatkezeld
intézkedése jogszeriségének vizsgalata céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak
érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét
elutasitja, valamint a Felligyeleti hatosdg adatvédelmi hatosagi eljarasanak
lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran
az Adatkezeld, illetve az 4altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabdlyi
eldirasokat.

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozo
adatkezelési miiveletekkel Osszefliggésben — az adatfeldolgoz6 ellen birdsaghoz
fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott eldirdsok megsértésével kezeli.
Az érintetti joggyakorlasrol az Intézmény nyilvantartast vezet (4. szam melléklet).

14.  Adatvédelmi incidens eljarasrend

Az adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkoz6 jogi eldirasok betartasa
a Féigazgato feladata.

Az Adatkezel6 iranyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd
azon dolgozo, aki az Intézmény altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban, vagy az Intézmény szerzddéses partnere altal kezelt vagy feldolgozott
személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst vagy annak gyanujat észleli,
koteles azt irdsban haladéktalanul bejelenteni az Intézmény Foigazgatoja részére.
Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Fdigazgatdé — sziikség esetén az
informatikus, illetve az ¢érintett szervezeti egység vezetdinek bevonasaval —
haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst,
el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrdl van szo.

Amennyiben a rendelkezésre allo adatok alapjan egyértelmiien megéllapithatd, hogy
a bejelentés adatvédelmi incidens, soron kiviil intézkedést kell hozni az incidens
hatasainak csokkentése érdekében.

Amennyiben a rendelkezésre allo adatok alapjan bebizonyosodik, hogy jogsértés
tortént, azt a tudomasszerzést kovetd 72 oran beliil a Fdigazgaté gondoskodik az
incidens a Felligyeleti hatosadg részére torténd bejelentésérdl. A bejelentésben
segitséget nyujt az adatvédelmi tisztviseld.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
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14.7.

14.8.

14.9.

14.10.

14.11.

14.12.

14.13.

a) azincidens bekdvetkezésének idopontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

¢) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, kategoridit, szamossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét és hozzavetdleges

szamat,
e) az incidens elharitdsa érdekében tett intézkedések leirasat,
f) a kér megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni, el kell kiiloniteni, sziikség esetén az érintett rendszerek
mikodését fel kell fliggeszteni, az internet elérését fel kell fiiggeszteni €s gondoskodni
kell az incidens bekovetkezését aldtdmasztd bizonyitékok begytijtésérol és
megoOrzésérdl (ennek keretében a log fajlokat be kell gytjteni). Ezt kdvetéen lehet
megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerti miikodés visszaallitasat.
Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszintsithetden magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve sziikséges az érintettek
tajékoztatasa az adatvédelmi incidens kapcsan.
Az érintett részére adott tdjékoztatdsban vildgosan és kdzérthetden ismertetni kell az
adatvédelmi jogsértés jellegét és a Feliigyeleti hatdsag felé tett bejelentés
adattartalmat, valamint tdjékoztatast kell adni mindazon Iépésekrdl, melyekkel az
érintett megvédheti magat a jogsértés kovetkezményeitdl.
Amennyiben az adatvédelmi incidenssel érintett természetes személyek
tajekoztatasara — kiilondsen az érintettek kore vagy a kapcsolattartasi adatok
biztonsaganak sériilése miatt — észszerli modon nincs lehetdség, ugy a Foigazgato az
adatvédelmi incidens fobb jellemzdire vonatkozé értesités soron kiviili kozzétételét
kezdeményezi az Intézmény honlapjan, vagy egyéb — barki altal hozzaférhetdé —
moddon kozzétett informacidk utjan biztositja.
Az incidens utolagosan kiértékelésre keriil az incidens kezelésében részt vett
személyekkel, mely sordn a tapasztalatok feldolgozasaval javaslatot készitenek a
jovébeni megeldzéshez.
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartést kell vezetni (5. szamt melléklet), amely
tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idOpont;jat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg
kell 6rizni.
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15.1.

15.2.

15.3.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

15. Adatvédelmi képzés

Adatvédelmi képzésben részesiil az Intézmény valamennyi, adatkezelést végzo
munkatarsa iddszakonként (kiilondsen, ha jogszabalyvaltozasok, belsd eljarasrendek
megvaltozasa, incidens bekovetkezése indokolja).

Az adatvédelmi képzés célja, hogy munkatarsak naprakész ismeretekkel
rendelkezzenek a GDPR ¢és a jelen szabalyzat altal eldirt kovetelményekrdl, az
Intézmény adatvédelmi szabalyairdl, a munkavégzés soran betartando adatvédelmi
kotelezettségekrol, a korabbi képzés ota bekovetkezett esetleges valtozasokrol.
Munkéba lépéskor a kdzvetlen munkahelyi vezetd alapszintli adatvédelmi képzést
nyujt az adatkezelést is végzd belépd dolgozodnak, akinek egy éven beliill az
adatvédelmi tisztviseld altal tartott képzésen is részt kell vennie.

16. Adatkezelési szabalyok megsértésének
jogkovetkezményei

Az adatkezeléssel érintett adatokkal 0sszefliggésben végzett barmely olyan mivelet,
amely a jelen szabdlyzatban rogzitett céloknak €s eldirasoknak nem felel meg (igy
kiilonosen, de nem kizardlagosan az adatok jogellenes madsolasa, terjesztése,
illetéktelen személyek részére torténd atadasa vagy az azokrol torténd jogosulatlan
informacioszolgaltatds stb.), stlyosan jogsértd és visszaélésszerli magatartasnak
mindsiil.

A fenti adatokkal Osszefliggd feladatok nem megfeleld koriiltekintéssel torténd
ellatasa (pl.: az adatok illetéktelen személyek részére torténd gondatlan tovabbitasa)
ugyancsak sulyosan jogsértd és felrohaté magatartdsnak mindsiil.

Az adatok megdrzése €s jogszabalyszerli kezelésének/feldolgozasanak maradéktalan
betartdsa €s betartatasa, tovabba a titoktartasi kotelezettség betartasa/betartatdsa az
Adatkezeld kiemelt érdeke és feleldssége. Minden olyan biztonsagi és egyéb
intézkedést megtesz ennek érdekében az Intézmény, amelyek révén az
adatkezelés/adatfeldolgozas szabalyszeriisége teljeskoriien biztosithato.

A jelen szabalyzat személyi hatdlya ald tartozd személyek az Intézménnyel
fennallo/fennallt  jogviszonyuk  keretében tudomdsukra jutott adatokkal
Osszefiiggésben kizarolag a jogviszonyt létrehozd szerzddésben rogzitett célok
érdekében ¢€s kizardlag ezen céloknak megfeleld moédon és mértékben, a vezetdi
utasitasoknak megfelelden végezhetnek barmilyen miiveletet. Az ezen adatokkal
Osszefiiggd feladataik ellatasa (pl.: az adatok nyilvantartasa, valamint a jogosultak felé
torténd tovabbitasa) sordn kotelesek tovabba kiemelt gondossaggal €s koriiltekintéssel
eljarni.

Az eldzbéekben részletezett szigorti jogszabalyi eldirdsokra is figyelemmel a jelen
szabalyzatban rogzitett adatkezelési szabdlyok és titoktartasi kotelezettség barmely
formaban torténd megszegése — a jogsértés jellegétdl és sulyatdl fiiggetleniil — a jelen
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17.1.

17.2.

17.3.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

szabalyzat személyi hatalya ala tartozd fél részérdl sulyos szerzodésszegésnek és
jogszabalysértésnek mindsiil, amely alapot ad az Intézmény részérdl a jogviszony
(munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony, egyéb szerzddés stb.)
azonnali hatallyal torténd (egyoldalil) megsziintetésére, valamint az ezzel kapcsolatos
jogkovetkezmények (pl.: kotbérszankcio) alkalmazésara.

Amennyiben az adott jogsértés/szerzodésszegés kapcsan fenndll a bilincselekmény
elkovetésének megalapozott gyantija, az Intézmény fenntartja a jogat arra nézve is,
hogy meginditsa az illetékes hatdsagok eldtt az érintett személy biintetdjogi
felel0sségre vonasara iranyulo eljarast is.

17. Az adatkezelés idoszakos felillvizsgalata

Az adatkezelést, azaz a kezelend6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az
adatok megismerhetdségét, az adatkezelés idOtartamat, sziikségességét iddszakosan,
legalabb 5 évente feliil kell vizsgélni.

A feliilvizsgélatnak azt kell kimutatnia, hogy az eltelt idében (amidta az adatkezelés
zajlik) az Adatkezeld tovabbra is célhoz kotdtten végzi az adatkezelést (ez a célhoz
kotottség nyilvan a jogalappal is dsszekapcsolodik).

A feliilvizsgalatot dokumentalni kell, 10 évig megOrizni és sziikséges esetén a
Feliigyeleti hatosag felé igazolnia kell a feliilvizsgélat tényét és a kimutatott
eredményeket.

18. Z.aro rendelkezések

Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 2026.03.15. napjatol 1ép hatalyba és
hatalyon kiviil helyezi a 2024.01.01. napjan hatalyba Iépett Adatvédelmi szabalyzatot.
A szabalyzat rendelkezéseit legalabb évente feliil kell vizsgalni figyelembe véve az
esetleges jogszabalyvaltozasokat, valamint az Intézmény munkavégzésében
bekovetkezd modosulasokat.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot meg kell ismertetni az Intézmény
minden dolgozodjaval, szerzdédéses partnerével és valamennyi egyéb érintettel.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat elérhetdségét az Intézmény vezetdi
irod4jaban és honlapjan folyamatosan biztositja.

19. Mellékletek

1/A szamu melléklet: Hozzajaruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
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1/B szamu melléklet: Hozzajaruld nyilatkozat az intézményben, illetve intézményi
rendezvényeken késziilt fényképek ¢és videofelvételek készitésével kapcsolatos
adatkezeléshez

2. szamu melléklet: Nyilvantartas adatkezeldi tevékenységrol

3. szamu melléklet: Nyilvantartas adattovabbitasokrol

4. szamu melléklet: Nyilvantartési érintetti joggyakorlasrol

5. szamu melléklet: Nyilvantartas adatvédelmi incidensekrol
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1/A szamu melléklet
Hozzajaruloé nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Alulirott (név:.......coooviiiiiiiiiiiinn. , szl 1d6:.........l , elérhetdség:
LA I e tel i , email
CIMIL e, ) hozz4jarulok ahhoz, hogy a Alsd-Tisza-menti T6bbcélu

Ovodak és Mini Bolcsédék (6645 Felgy6, Templom u. 1.; tovabbiakban az Intézmény) a
személyes adataimat a GDPR 6. cikk 1. bekezdés a)  pontja
F7/<) 511 250 c€ljabol visszavonasig
kezelje.

Ezzel egyidejlileg tudomasul veszem, hogy hozzajaruldsomat barmikor visszavonhatom. A
hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajaruladson alapulo, visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét.

Tudomadsul veszem, hogy a személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogaimat (adatokhoz
val6 hozzaférés, adatok helyesbitése, torlése, tiltakozas az adatok kezelése ellen) a GDPR 15.-
21. cikke (Infotv.14-21. §), a jogorvoslatra vonatkozo6 szabalyokat (adatvédelmi hatosdghoz,
birdésaghoz fordulas joga jogsérelem esetén) a GDPR 77. és 79. cikk (Infotv.22-23. §)
tartalmazza.

Kijelentem, hogy az adatkezelés céljarol, az adatkezeléssel kapcsolatos jogaimrol részletes
tajékoztatast kaptam, azokat megértettem és az adatkezelési hozzédjarulasomat onként, az
adatkezelési cél megvaldsuldsa érdekében adtam.

[Teleplles], ..ooueeeei e

Erintett alairasa
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1/B szamu melléklet

Hozzajarulé nyilatkozat
az Intézményben illetve intézményi rendezvényeken késziilt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezeléshez

Alulirott (MEViiiii , sziil. doi i , elérhetdség:
LaKCIM: .o tel , email
CIMIL e ) hozzajarulok ahhoz, hogy a Also-Tisza-menti Tobbcélu Ovodak
és Mini Bolcsodék (6645 Felgy6, Templom u. 1. tovabbiakban az Intézmény) ............... nevi

gyermekemrdl az intézményben, illetve az intézményi rendezvényeken késziilt fényképeket és
videofelvételeket kezelje €s az Intézmény 4altal miitkodtetett honlapon, kozosségi feliileteken
(Facebook-on), kiadvanyaban illetve az Intézmény részvételével szervezett eseményen, az Intézmény
altal beadott palyazati eljarasban nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés idOtartama ............. nevelési év, azaz 202........ -202....

Ezzel egyidejiileg tudomasul veszem, hogy hozzajarulasomat barmikor visszavonhatom. A
hozz4jarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogaimat (adatokhoz vald
hozzaférés, adatok helyesbitése, torlése, tiltakozas az adatok kezelése ellen) a GDPR 15.-21. cikke
(Infotv.14-21. §), a jogorvoslatra vonatkozo szabalyokat (adatvédelmi hatosaghoz, birdsaghoz
fordulas joga jogsérelem esetén) a GDPR 77. és 79. cikk (Infotv.22-23. §) tartalmazza.

Kijelentem, hogy az adatkezelés céljar6l, az adatkezeléssel kapcsolatos jogaimrol részletes
tajékoztatast kaptam, azokat megértettem és az adatkezelési hozzajarulasomat 6nként, az adatkezelési
cél megvalosulasa érdekében adtam.

[Telepliles], «.ovveeeei e,

Erintett alairasa
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Adatkezeld neve:

Adatkezel6 cime:

2. szamu melléklet
Nyilvantartas adatkezelo tevékenységrol

Alsé-Tisza-menti Tobbcéla Ovodak és Mini Bolesédék
6645 Felgyo, Templom u. 1.

Adatkezel6 elérhetdségei: 63/578-529
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségei: DIGIHELP Kft.
dpo@digihelp.hu
Adatkezelés Adatkezelés | Erintettek kore | Kezelt adatok Cimzettek kore | Adatfeldolgozo neve és Adatfeldolgozo Torlés idépontja
célja jogalapja kore cime tevékenysége

A technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat az adatvédelmi szabalyzat 14. pontja tartalmazza.

Az Adatkezel6 nem tovabbit adatot EU-n kiviili harmadik orszagba




3. szamu melléklet
Nyilvantartas adattovabbitasokrol

, | Cimzett/Adatfeldolgozé Adattovabbitas
Cimzett/Adatfeldolgozo

megjelolése neve |tevékenysége |rendszeressége idépontja célja formaja

Tovabbitott adatok kore | Erintett neve Ugyintézé neve




4. szamu melléklet
Nyilvantartas érintetti joggyakorlasrol

Iktatoszam

Megkeresés

Erintett

Megkeresés

modja

ideje

neve

elérhetdsége

targya

tartalma

Valaszadas ideje

Valasz lényegi
tartalma

46



5. szamu melléklet

Nyilvantartas adatvédelmi incidensekrol

Incidens
bekovetkezésének
ideje

Incidens
idotartama

Incidens
észlelésének
moddja

Incidens
leirasa

Incidens
hatasa

Erintett személyes
adatok kore

Erintettek kore
és szama

Megtett
intézkedések

NAIH
bejelentés
azonositdja
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