A Baranyfelh6 Svabhegyi Reformatus Ovoda
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
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Preambulum

Jelen szabalyzat célja, hogy a Baranyfelhé Svabhegyi Reformatus Ovoda (tovabbiakban:
Intézmény) tevékenysége soran az dnrendelkezési jog érvényesiilése, valamint az Intézmény
altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhaszndldsdnak megakadalyozasa érdekében
meghatarozasra keriiljenek az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi eldirdsok, tovabba biztositott
legyen az Intézmény kezelésében 1évé kozérdekli adatok nyilvanossaga, a kozérdekl és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld igények elbirdlasa, valamint az
elektronikus formaban ko6zzéteendd adatok nyilvanossaga.

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
sz0l6 679/2016. Eurdpai Parlament €s Tanacs rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR) foglaltakra tekintettel az Intézmény adatkezelését jelen Szabdlyzat
hatarozza meg.

Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, tovabba az
Intézménynél foglalkoztatott valamennyi munkavallaléra, valamint a munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik -—
munkatapasztalat szerzési, kutatdsi vagy képzési célbol — szakmai gyakorlatukat az
Intézménynél toltik.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi adatkezelésére, amely személyes
adatra, kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik, az adatkezelés céljatol, az
adatkezelés tipusatol, és az adatkezelés soran alkalmazott eljarastol fiiggetlentil.

A személyes adatok védelmére vonatkozo altalanos alapelvek és szabalyok
Az Intézmény altal végzett adatkezelést:

a) jogszeriien ¢&s tisztességesen, az ¢érintett szamdra atlathatd6 moddon
(jogszeriiség, tisztességes eljaras €s atlathatdsag elvei szerint) kell végezni;

b) a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri
célbol torténhet, a céltol eltérd mddon torténd adatkezelés tilos (célhoz
kotottség);

c) csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, ¢és a cél elérésére alkalmas
(adattakarékossag);

d) az adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik
(pontossag);

e) az adatkezelés céljainak eléréséhez sziikséges ideig szabad csak kezelni az
adatokat (korlatozott tarolhatosag);

f) megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel biztositani kell a
személyes adatok biztonsagat és védelmét (integritas €s bizalmas jelleg);

g) az Intézmény, mint adatkezeld felelds az alapelveknek valdo megfelelésért,
tovabba képesnek kell lennie ennek bizonyitasara (elszamoltathatosag).



Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Koznevelés Informacios Rendszerében, valamint az Intézményben nyilvantartott adatok
korét a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 41-43.§-ai, valamint az oktatasi
nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény 1.szdmu melléklet I és I1. részében foglaltak
rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

A munkavallalok adatainak kezelése

A Koznevelés Informacios Rendszerében az adatkezeld az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018.
évi LXXXIX. torvény 1. melléklet II. részben foglaltak alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi munkavallaloi adatokat:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
D

oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idotartamat,

elektronikus levelezési cimét,

m) eldmenetelével, pedagodgiai-szakmai  ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

a. aszakmai gyakorlat ideje,

b. akadémiai tagsagat,

c. munkaiddé-kedvezményének tényét,

d. mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmdnyban, munkaszerzddésben rogzitett
hatéridejét,

e. mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljards idOpontjat €s eredményét,

f. az alkalmazottat ¢érintd6 pedagogiai-szakmai ellenérzés  id6pontjat,
megallapitasait.



Az Intézmény kezeli a munkavallalokkal kapcsolatos alabbi adatokat

Az Intézmény a nemzeti koznevelésirdl sz6lo 2011. évi CXC torvény 41. § (2) bekezdésében
foglaltak szerint a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény 5.
mellékletében felsorolt, felsorolt adatokat tartja nyilvan az Intézmény munkavallaloit érintéen
az alabbiak szerint:

a) neve, anyja neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvany szdma

d) jogviszonya id6tartama

e) heti munkaidejének mértéke,

f) allampolgarsagat

g) TAJ szama

h) addazonosito jele

1) lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

J) csaladi allapota

k) gyermekeinek sziiletési ideje

1) egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

m) bankszamlaszdma

n) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen - iskolai
végzettség, szakképesités, tudomanyos fokozat, alkalmazasi feltételek igazoldsa, -
munkaban t61tott 1d6, munkaviszonyba beszamithatdé i1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja.

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kéznevelés Informacios Rendszerében nyilvantartott, az oktatasi
nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény 1. melléklet XIV. részében foglaltak alapjan
az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek, illetéleg az Intézménybe felvételiiket,
atvételiiket kérd gyermekek esetében az aldbbi adatokat:

a) oktatdsi azonositd szamat,

b) az 6vodas koruva valé gyermek kotelezo felvételt biztosité 6vodajanak,
ba) OM azonositd szamat,

bb) nevét,

bc) cimét,

bd) fenntartojat,

c) a gyermek 6vodas korava valasanak idépontjat,

d) a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.



Az intézmény kezeli az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a nemzeti koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazésa alapjan a
gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2

h)
i)
)

a gyermek neve,
sziiletési helye és ideje,
neme,
allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
a. felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek oktatdsi azonositd szama.

© o a0 o

Az Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore, felelossége az adatvédelem
tekintetében

Az Intézmény vezetéjének feladat- és hataskore

a)

b)

d)

a jogszabaly altal a feladat- és hataskorébe utalt adatkezelési rendszerek egészének
(nyilvantartasok, adattarak, munkafolyamatok, informaciéaramlasok és feldolgozasok,
jogosultsagok) kialakittatasa és irdnyitasa, rendeltetésszerii miikodtetése, iddszakos
feliilvizsgalata;

a személyes adatok megfeleld biztonsaganak biztositdsa érdekében az adatkezelések
szervezeti és mitkodési feltételeinek kialakitasa, a miikodési és az adatbiztonsagi
kovetelmények érvényre juttatdsanak biztositasa;

az érintettek jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében az érintettek megfeleld
tajékoztatasara, valamint az érintetti kérelmek hataridében torténd elbiralasara alkalmas
eljarasrend kialakitasa;

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok gyakorlati érvényesiilésének ellendrzése,
intézkedés a hianyossagok felszamolasara.



Elézetes tajékoztatas kotelezettsége

Az Intézmény valamennyi adatkezelésérdl tajékoztatni kell az érintetteket. Amennyiben az
Intézmény eldzetesen nem tdjékoztatja az adatkezelésrdl az érintetteket, az adatkezelés nem
végezhetd.

Az Intézmény a tajékoztatasi kotelezettségét az érintettek ¢s a munkavallalok tajékoztatasa
céljabol elkészitett adatkezelési tajékoztatok megalkotasaval, és nyilvanossagra hozatalaval,
vagy kozlésével teljesiti.

Amennyiben az Intézmény a személyes adatokat az érintettdl veszi fel (ilyennek mindsiil az
érintett altal a honlapon megadott adatok vagy a munkavallalo szobeli kozlése alapjan rogzitett
adatok), akkor az adatkezelési tajékoztatonak az alabbi adatkezelési koriilményekre kell
kiterjednie:

a) az adatkezeld neve, székhelye, kozponti e-mail cime, illetve, ha adatvédelmi
tisztvisel6t nevez ki, akkor annak elérhetdségei;

b) az adatkezelés célja, jogalapja, illetve a személyes adatok tarolasanak iddtartama,
vagy ha ez nem lehetséges, akkor ezen idOtartam meghatarozasanak szempontjai;

c) az érdekmérlegelés jogalapjanak alkalmazasa esetén az adatkezel6 vagy harmadik
fél jogos érdekei;

d) aszemélyes adatok cimzettjei, vagy a cimzettek kategoriai;

e) az ¢érintettet megilletod jogok, illetve a NAIH-hoz fordulas lehetdsége;

f) a hozzdjarulas barmely idépontban valo visszavondsdhoz vald jog, illetve az arra
vonatkoz6 tdjékoztatas, hogy ez nem érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

g) a személyes adatok megadéasa jogszabdlyon alapul, vagy szerzddés kotésének
elofeltétele, valamint, hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni,
tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatés
elmaradasa.

Amennyiben az Intézmény a személyes adatokat nem az érintettdl veszi fel, hanem mas
forrasbol szerzi meg (ilyennek mindsiil amennyiben az érintett adatat tovabbitjak az Intézmény
szamadra), akkor az adatkezelési tajékoztatonak ki kell terjednie a fent megjeldlt adatokon feliil
a személyes adatok forrasara is.

Az adatkezelési tajékoztatonak lehetdleg rovidnek és atlathatonak kell lenni.
Az adatkezelési tajékoztatot konnyen hozzaférhetd formaban kell rendelkezésre bocsatani, igy

elsddlegesen az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A munkavallalokat érinto
adatkezelési tajékoztatot a helyben szokasos és altalaban ismert médon kozzé kell tenni.



Erintetti joggyakorlas

Hozzaféréshez valo jog

Amennyiben az érintett hozzaféréshez vald jogat gyakorolja (vagy tajékoztatast kér a személyes
adatait érint0 adatkezelésekrdl), akkor az Intézménynek tajékoztatast kell nyujtania arrol, hogy:

a) pontosan mely személyes adatait is kezeli az érintettnek; ebben az esetben nem
megjeldlni;

b) milyen adatkezelések vannak az érintett vonatkozasaban, ¢és az adatkezeléseknek
mi a célja €s a jogalapja;

c) az adatkezelésnek mi az id6tartama, illetve ezen iddétartam meghatdrozasanak
szempontjai,

d) kiknek tovabbitja a személyes adatokat az adatkezeld;

e) az ¢érintettet az adatkezeléssel 0sszefiiggésben megilletd jogokrol;

f) amennyiben nem az érintettdl vették fel a személyes adatokat, akkor azok
forrasarol;

g) a NAIH-nak cimzett panasz benyujtasanak jogarol.

Masolatkéréshez valo jog

Amennyiben az érintett kérése kifejezetten arra irdnyul, hogy masolatot kér a személyes
adatairdl, akkor az Intézménynek az érintett rendelkezésére kell bocsatania a személyes adatok
masolatat.

A masolat kéréséhez vald jogot:

a) papir alapon tarolt személyes adatok esetében a dokumentum fénymaésolata vagy
szkennelése Utjan;

b) elektronikus uton tarolt személyes adatok esetében elektronikus adathordozoéra vald
kimentéssel vagy kinyomtatassal kell teljesiteni.

Helyesbitéshez valé jog

Az érintett kérheti, hogy az Intézmény a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat helyesbitse.
Az ¢érintett kérelme akkor teljesithetd, ha abban megjeldlte, hogy mely személyes adat
modositasat kéri és mi a helyes személyes adata.

Torléshez valo jog

Az Intézménynek a személyes adatokat tordlnie kell, amennyiben

a) megszlnt az adatkezelés célja;

b) az érintett a hozzajarulasat visszavonta, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az ¢rintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget ¢lvezd jogszerli ok az
adatkezelésre;

d) aszemélyes adatok jogellenes kezelését a NAIH vagy birdsag megallapitotta;



Az érintett torlési kérelmét az Intézmény akkor tagadhatja meg, ha bizonyitani tudja, hogy az
adatkezelés sziikséges:

a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) aszemélyes adatok kezelését eldiro, az adatkezeldre alkalmazandé unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése céljabol;

c) kozérdekbdl vagy az Intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol sziikségesek;

d) anépegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;

e) a kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl van sziikség a személyes adataira; vagy

f) jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Elfeledtetéshez valo jog

Amennyiben az Intézmény a személyes adatokat nyilvanossagra hozta, és a belsd adatvédelmi
szabalyzat értelmében a személyes adatokat tor6lni kell, akkor az elérhetd technologia és a
megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszeriien elvarhato 1épéseket -
ideértve technikai intézkedéseket - annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld
adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte t6liik a szoban forgd személyes adatokra mutato
linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az elfeledtetéshez vald jog gyakorlasanak teljesitéséhez sziikséges az, hogy az érintett jeldlje
meg, hogy mely személyes adatat is hozta az Intézmény nyilvanossagra. Amennyiben az érintett
ezt a kérelmében nem tiintette fel, akkor az Intézmény felveszi az érintettel a kapcsolatot annak
érdekében, hogy jelolje meg, hogy mely személyes adatat hozta az Intézmény nyilvanosagra.

Amennyiben az Intézmény a sajat honlapjan hozta nyilvanossagra a személyes adatokat, akkor
azokat onnan el kell tavolitani.

Amennyiben az Intézmény altal kezdeményezett eljards nyoméan mas adatkezeld is
nyilvanossagra hozta a személyes adatokat, akkor ezen adatkezel6t is értesiteni kell arrdl, hogy
a személyes adatokat torolnie kell.

Korlatozashoz valo jog

Ha az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, az Intézmény arra az iddétartamra
korlatozza az adatkezelést, amig ellendrzi a személyes adatok pontossagat. Ebben az esetben
az Intézmény:

a) az elektronikus Uton tarolt, vitatott pontossagu adat esetében korlatozza az adathoz valod
hozzaférést;

b) a papir alapon tarolt, vitatott pontossagli adat esetében a tobbi irattol elkiilonitetten, zart
boritékban tarolja a vitatott pontossagu adatot tartalmaz¢ iratot.

Ha az érintett kérelme megalapozott, akkor az Intézmény a személyes adatot helyesbiti.

Ha az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, akkor kérheti a személyes
adatok felhasznalasanak korlatozasat. Ebben az esetben az Intézmény:



a) az elektronikus Uton tarolt, vitatott pontossagu adat esetében a személyes adatot kiilsd
adathordozora (igy példaul pendrive vagy cd-lemez) kimenti, és torli az elektronikus
uton tarolt adatot az informatikai rendszerbdl;

b) a papir alapon tarolt, vitatott pontossagu adat esetében a tobbi irattol elkiilonitetten, zart
boritékban tarolja a vitatott pontossagu adatot tartalmaz6 iratot, majd azt az érintett altal
megjelolt idopontban atadja az érintettnek gy, hogy az Intézménynél nem marad
masolat vagy masodpéldany.

Az érintett jogosult arra, hogy kérje az adatkezelés korlatozasat, ha az Intézménynek mar nincs
sziiksége a személyes adatokra, de az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez. Ebben az esetben az Intézmény:

a) az elektronikus Uton tarolt, vitatott pontossagu adat esetében a személyes adatot kiilsd
adathordozora (példaul pendrive vagy cd-lemez) kimenti, és torli az elektronikus ton
tarolt adatot az informatikai rendszerbol;

b) a papir alapon tarolt, vitatott pontossagu adat esetében a tobbi irattol elkiilonitetten, zart
boritékban tarolja a vitatott pontossagu adatot tartalmaz6 iratot, majd azt az érintett altal
megjelolt idopontban atadja az érintettnek gy, hogy az Intézménynél nem marad
masolat vagy masodpéldany

Az ¢érintettnek a kérelemben meg kell jeldlnie, hogy meddig kéri a felhasznalas korlatozasat.
Amennyiben az érintett nem jelolte meg, akkor elektronikus levelezés ttjan - ha nem all
rendelkezésre e-mail cim, akkor postai uton - fel kell hivni arra, hogy jeldlje meg, milyen
idOtartamra kéri a felhasznélas korlatozasat.

Az érintett jogosult arra, hogy kérje az adatkezelés korlatozasat, amennyiben a tiltakozas jogat
gyakorolja. Ebben az esetben az Intézmény arra az idétartamra korlatozza az adatkezelést, amig
a tiltakozasi kérelmének jogszeriiségét megvizsgalja. Ennek korében az Intézmény:

a) az elektronikus Gton tarolt, vitatott pontossagu adat esetében korlatozza az adathoz valo
hozzaférést;

b) apapir alapon tarolt, vitatott pontossagu adat esetében a tobbi irattol elkiilonitetten, zart
boritékban tarolja a vitatott pontossagu adatot tartalmaz6 iratot.

Ha az érintett kérelme megalapozott, akkor az Intézmény torli a személyes adatot.
Adathordozhatésaghoz valé jog

Ha az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjarulasa vagy a szerzédéses jogalap, és az
adatkezelés automatizalt médon torténik, akkor az érintett jogosult arra, hogy

a) a ra vonatkozo6, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, vagy

b) ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt az Intézmény
akadalyozna.

Amennyiben az Intézmény ¢és az érintett altal megjeldlt masik adatkezeld kozott technikailag
megvalodsithatd, akkor az érintett jogosult arra, hogy kérje a személyes adatok adatkezeldk
kozotti kdzvetlen tovabbitasat.



Ebben az esetben:

a) az ¢érintett erre irdnyulo, kifejezett kérése esetén az altala megjeldlt elektronikus
elérhetdségre tovabbitja, vagy

b) kiils6 adathordozora (példaul pendrive vagy cd-lemez) kimenti (a kiilsé adathordozot
az érintett is biztosithatja).

A tiltakozas joga

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak az érdekmérlegelés jogalapjanak alkalmazésaval torténd kezelése ellen.

Tiltakozés esetén meg kell vizsgalni azt, hogy az érintett altal megjelolt adatkezelés esetében
az érintett altal hivatkozott tények, érvek miatt az Intézménynek van-e lehetdsége arra, hogy a
személyes adatokat tordlje, vagy az adatkezelést az érintett vonatkozasdban megsziintesse.

Az Intézmény akkor kezelheti tovabb a személyes adatokat, ha bizonyitja, hogy:

a) az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsObbséget
¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy

b) az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodik.

Az érintett azonositasa

Ha az Intézménynek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benytjtd természetes személy
kilétével kapcsolatban, kérheti az érintett személyazonossaganak megerdsitését. Ennek soran
az Intézmény az aldbbi 1épéseket alkalmazhatja:

a) telefonhivas tjan az Intézmény szamara rendelkezésre all6 tovabbi személyes adatokra
torténd rakérdezés, €s helyes valaszok esetén a személyazonossag megerdsitését el lehet
fogadni;

b) az Intézmény arra kéri az érintettet, hogy teljes bizonyito erejii maganokiratban nytjtsa
be a kérelmét;

c) azérintett az Intézmény székhelyén bemutatja valamely személyazonosito igazolvanyat
(személyi igazolvany, jogositvany, utlevél).

Az érintett azonositasa folyaman az Intézmény semmilyen koriilmények kozott sem ajanlhatja
fel azt, hogy az érintett a személyazonositdé okmanyédnak fénymasolatit vagy szkennelt
masolatat kiildje el az Intézmény szdmara.

Az érintetti kérelem teljesitése

Az Intézmény nem teljesiti az érintett kérelmét, ha azt telefonhivas utjan, szoban kozli. Az
¢érintett elektronikus Gton, vagy papir alapon kiildétt kérelme teljesithetd. Errdl az érintettet a
telefonhivas soran tajékoztatni kell.



Az Intézmény az €rintett kérelmét annak beérkezésétdl szamitott 1 honapon beliil teljesiti. A
kérelem beérkezésének napja a hataridébe nem szamit bele.

Az Intézménynek olyan modon kell teljesiteni az érintett kérelmét, amilyen formatumban az
érintett kéri.

Ha az érintett elektronikus tton nyujtotta be a kérelmet, ¢s a masolatot is elektronikus
formatumban kéri, akkor az Intézménynek a masolatot széles korben hasznalt elektronikus
formatumban kell rendelkezésre bocsatani.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi. Adatvédelmi incidensnek mindsiil tobbek kozott az alabbiak:

a) harmadik fél altal a személyes adatokat tarold informatikai rendszer vagy adatkezeld
szoftverhez torténd jogosulatlan hozzaférés;

b) a személyes adatok jogosulatlan titkositasa, amelynek kovetkeztében a személyes
adatokhoz - akar dtmenetileg - nem lehet hozzaférni vagy az Adatkezelé adatkezelései
soran felhasznalni;

c) ha az Intézmény munkavallaldja jogosulatlanul hozzafér személyes adatokhoz, vagy a
jogosultsagi szintjét meghaladoan fér hozzd a személyes adatokhoz, vagy a
munkavallalé altal jogosulatlanul végrehajtott adatkezelési miivelet (példaul a
személyes adatokat tartalmazé adatbazis kimentése kiilsé adathordozora);

d) személyes adatok vétlen vagy szandékos, felhatalmazas nélkiili nyilvanossagra
hozatala;

e) személyes adatokat tartalmaz6 dokumentum mas szamara torténd hozzaférhetdvé tétele;

f) személyes adatokat tartalmazo postai kiildemény téves cimzetthez torténd elpostazasa;

g) személyes adatokat tartalmaz6 e-mail téves cimzettnek torténd kikiildése;

h) személyes adatokat tartalmazé adathordozé vagy informatikai eszkdz elvesztése;

1) a személyes adatokat tarold informatikai eszkdz vagy az ilyen adatokat tartalmazo
dokumentumok sériilése, megsemmisiilése (ideértve a tlizesetet vagy a vizkar altal
okozott sériilést vagy megsemmisiilést), amelynek kovetkeztében a személyes
adatokhoz - akar atmenetileg - nem lehet hozzaférni vagy az Intézmény adatkezelései
soran felhasznalni.

Az adatvédelmi incidenseknek alapvetden harom kategoridja kiilonboztetheté meg:

a) bizalmassagi incidens;
b) sértetlenséggel kapcsolatos incidens €s
c) hozzaférhetéséggel kapcsolatos incidens.

Az Intézmény az adatkezelés megkezdését megeldzden felméri az érintett személyek jogaira és
szabadsagaira vonatkozo elézetes kockazatot a bizalmassag, sértetlenség, rendelkezésre allas
szempontjabol, figyelembe véve a kockazat valdszinliségét és sulyossagat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetében a kovetkezd 1épéseket kell az Intézménynek,
mint adatkezeldnek megtennie:



a) az adatvédelmi incidens kockazati besoroldsanak elvégzése;

b) annak eldontése, hogy az adott incidens milyen kockazatot jelent az érintettek jogaira
¢és szabadsagaira vonatkozoan. Az Intézmény kockézatelemzést az incidensrdl valo
tudomadsszerzést kovetden megkezdi és egészen az incidens kezelés lezarasig
folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az adatvédelmi incidens kockazatanak megitélése soran az alabbi szempontokat kell
figyelembe venni:

a) azincidens jellege;

b) az incidenssel érintett személyes adatok jellege, tipusa, érzékenysége;
c) azincidenssel érintett személyes adatok mennyisége;

d) az érintettek azonosithatosaga és szdma, sajatossagaik;

e) az érintettekre vonatkozé kovetkezmények stlyossaga;

f) az Intézmény, mint adatkezeld sajatossagai.

Az adatvédelmi incidens bekovetkezésének észlelése esetén haladéktalanul jelentést kell tenni
az Intézmény vezetdjének.

Adatvédelmi incidensre vonatkozo értesitést kovetoen haladéktalanul fel kell fliggeszteni azt
az adatkezelést, amit az adatvédelmi incidens érintett.

A felfliggesztés megsziintethetd kiilondsen, ha:

a) arendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan az adatvédelmi incidensnek nincsenek és
nem is varhatdak sulyos kdvetkezményei, vagy

b) a felfiiggesztést kovetden az Intézmény olyan intézkedéseket hozott, amelyek
biztositjak, hogy az adatvédelmi incidensnek nincsenek és nem is varhatoak sulyos
kovetkezményei.

Az Intézmény vezetdje haladéktalanul tajékozodik a bekovetkezett adatvédelmi incidens
koriilményeirdl, felméri, hogy az incidens valoszinlsithetden kockazatot eredményez-e az
érintettek jogai érvényesiilése vonatkozasaban, és megteszi a sziikséges 1épéseket a mieldbbi
karok elharitasa érdekében.

Amennyiben az elvégzett kockazatbecslés eredménye alapjan az adatvédelmi incidens
kockézattal jar az érintettek jogai érvényesiilése vonatkozasaban, az Intézmény vezetdje
lehetdség szerint a tudomasszerzést kovetd 72 oOran beliil a NAIH honlapjan elérhetd
adatvédelmi incidensbejelentd rendszeren keresztiil megteszi a bejelentést. Amennyiben a
bejelentés nem teljesithetd az eldirt hataridoben, a NAIH felé torténd bejelentésben meg kell
jelolni és igazolni kell a késedelemre vonatkozo6 okokat is.

Amennyiben az elézetes vizsgalat alapjan egyértelmiien megéllapithato, hogy az adott esemény
nem ¢érintett személyes adatokat, akkor az eseményt nem kell adatvédelmi incidensként kezelni.

Ebben az esetben is az eldzetes vizsgalatban fel kell térképezni, hogy

a) mi volt az adott esemény oka;



b) miért nem kovetkezett be adatvédelmi incidens, vagy
c) amennyiben az adott esemény kapcsan értelmezhetd - hogyan lehet megeldzni azt, hogy
a jovoben ne kdvetkezzen be hasonl6 esemény.

Abban az esetben, ha bizonyitottan adatvédelmi incidens tortént, azonban arr6l torténd
tudomasszerzés idOpontjdban vagy az eldzetes vizsgalat alapjan megallapithatd, hogy az
incidensnek valdszintisithetden nincs kockazata az érintettekre nézve, akkor az incidensrél nem
kell bejelentést tenni a NAIH-nak. Ilyen adatvédelmi incidensnek tekinthetd kiilondsen az, ha
a személyes adatokat tartalmazd, az érintett téves lakcimére kiildott postai kiildemény felbontas
nélkil visszaérkezik az Intézménybe.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockdzattal jar a természetes személyek
jogaira €s szabadsagaira nézve, az Intézmény azonnal tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrol.

Ha az adatvédelmi incidens olyan sulyu €és volumenti, kiils6 szakértok bevonasara is lehetdség
van.

Az Intézmény, mint adatkezeld az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, feltiintetve
abban az adatvédelmi incidensekhez kapcsolodo tényeket, annak hatéasait és az orvoslasukra tett
intézkedéseket.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Intézménnyel barmely foglalkoztatasi jogviszonyban 1év0 személyek kotelesek jelen
szabalyzat, tovabba a hatalyos jogszabalyok szerint a rajuk bizott, valamint tudomasukra jutott
személyes adatokat iddbeli korlatozas nélkiill megdrizni. A munkavallalok kizardlag a
munkakdri leirasban meghatéarozott feladatkoriikon beliil ismerhetik meg az ilyen adatokat. E
titoktartas nem terjed ki a kozérdekili adatok nyilvanossagara ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Minden személyes adatot, iizleti titkot tartalmaz6 rendszerhez vald hozzaférésre, valamint
korlatozott terjesztésti iratok kezelésére feljogositott foglalkoztatott koteles titoktartasi
kotelezettségvallalast tenni. A kotelezettségvallalasban nyilatkoztatni kell arr6l, hogy az
Intézmény jelen szabédlyzatanak rendelkezéseit megismerte, a sziikséges titokvédelmi
ismereteket elsajatitotta, valamint a személyes adatok védelméhez fiz6do jog €s az lizleti titok
megsértésének mind biintetdjogi, mind polgari jogi kovetkezményeivel tisztaban van.

Az Intézmény foglalkoztatottja a munkavégzése soran birtokaban 1évd, a GDPR, az Infotv. és
jelen Szabalyzat el6irdsai alapjan személyes adatnak mindsiild adatokat tartalmazé iratokat
koteles munkaiddn tal — és amelyeket lehetséges munkaiddben is — szekrényébe zarva tartani.
Az asztalon és az iroddban egy¢éb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak
id6tartama alatt tarolhatok.

Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Intézmény székhelyérdl kivinni — munkakdri feladat
ellatasanak kivételével — csak az intézményvezetd engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez



esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongaldédjon vagy semmisiiljon
meg, tovabba tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

Iratok ¢s adatok mobiltelefonon, valamint egyéb elektronikus uton csak a vonatkozo
jogszabalyi eldirasok betartasaval, kelld koriiltekintéssel és kizarolag az Intézmény technikai
eszkozeinek igénybevételével tovabbithatok. A személyes adatokat tartalmazd egyéb
iratanyagok megsemmisitésérol a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni.

A kezelt adatokat Ggy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza. Papir
alapt adathordozdk esetében a fizikai tarolas, irattarazas rendjének kialakitasaval, elektronikus
formaban kezelt adatok esetén kozponti jogosultsagkezeld rendszer alkalmazéasaval sziikséges
megoldani a tarolast.

Az adatok informatikai modszerrel torténd tarolasi modjat gy kell megvalasztani, hogy azok
torlése — az esetleg eltérd torlési hataridore is tekintettel — az adattorlési hatarido lejartakor,
valamint, ha az egyéb okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen. A torlésnek visszaallithatatlannak
kell lennie.

A papir alapu adathordozokat iratmegsemmisitd segitségével, vagy kiilsd, iratmegsemmisitésre
szakosodott szervezet igénybevételével kell a személyes adatoktol megfosztani. Elektronikus
adathordozok esetében az elektronikus adathordozok selejtezésére vonatkoz6 szabalyok szerint
kell gondoskodni a fizikai megsemmisitésrol, valamint sziikség szerint elézetesen az adatoknak
a biztonsagos ¢s visszaallithatatlan torlésérol.

A papir alapti dokumentumok megsemmisitésére iratmegsemmisitdt kell hasznalni.
Informatikai védelem:

a) az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek ¢és mobil eszk6zok (egyéb adathordozok)
az Intézmény tulajdonat képezik;

b) a szamitogépeken talalhato adatokhoz személyre generalt és kiadott felhasznalonévvel
¢s jelszoval lehet csak hozzaférni;

c) a kozponti szerver géphez csak megfeleld jogosultsaggal és csakis az arra kijelolt
személyek férhetnek hozz;

d) a digitalisan tarolt adatok biztonsaga érdekében az Intézmény adatmentéseket és
archivalasokat alkalmaz;

e) az Intézmény altal hasznalt személyes adatokat tartalmazo szadmitogépes rendszer
virusvédelemmel és tiizfallal van ellatva,

f) az adatok tovabbitasa titkositott csatornan torténik.

A kozérdekii adat és a kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére vonatkozo
szabalyok

A kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetéségét az Infotv. III. és IV.
fejezetében foglaltakkal 6sszhangban kell alkalmazni. Az Intézmény az Infotv. 26. §-a és 1.
mellékletének, tovabba a kdznevelési torvény eldirasainak megfelelden a kdzzéteendd adatokat
az Intézmény honlapjan teszi kozz¢.



A munkavallalokra vonatkozo adatkezelések

Amennyiben jogszabaly nem allapit meg eltérd adatkezelési id6tartamot, akkor az Intézmény a
munkaszerz6dést, munkavallaloi nyilatkozatokat és mas, a munkaviszonyra vonatkozo
dokumentumokat (a tovabbiakban Osszefoglaléan: munkaligyi iratok) az aldbbi iddtartamig
drizheti meg:

a) a kizarélag munkajogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges munkaiigyi iratokat az Mt. 286. §-aban meghatarozott eléviilési 1d0 elteltéig,
fészabaly szerint a munkaviszony megsziinésétdl szamitott harom évig,

b) a kizarolag munkaiigyi ellendrzés érdekében sziikkséges munkaiigyi iratokat a
munkatiigyi ellen6rzésrol sz616 1996. évi LXXV. torvény 5/A. §-a szerinti eléviilési id6
elteltéig, foszabaly szerint a munkaviszony megsziinésétdl szamitott harom évig,

c) a kizardlag polgari jogi igények védelméhez, érvényesitéséhez sziikséges munkaiigyi
iratokat a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
6:21.-6:25. §-a szerinti eléviilési id6 elteltéig, f0szabaly szerint 6t évig,

d) a kizarolag adohatosagi ellendrzés érdekében sziikséges munkaiigyi iratokat az Art.
202-205. §-a szerinti eléviilési id6 elteltéig, fészabaly szerint nyolc évig,

e) a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6lo 1997. évi LXXXI. torvény 99/A. § (1)
bekezdése alapjan az Intézmény a foglalkoztatott (volt foglalkoztatott) biztositasi
jogviszonyaval 0sszefiiggd, a szolgalati idordl vagy a nyugellatds megallapitasa soran
figyelembevételre keriild keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmazé munkatigyi iratokat
a munkavallaléra, volt munkavallalora iranyadd oregségi nyugdijkorhatar betoltését
kovetd ot évig,

f) azon munkaiigyi iratokat, amelyet valamely bir6sagi eljarasban felhasznalnak vagy arra
hivatkoznak, a birosagi eljaras jogerds lezarasaig (rendkiviili jogorvoslat esetén annak
lezarasaig).

Amennyiben a munkaiigyi irat tobb kategoriaba is tartozhat, akkor a hosszabb megoérzési
iddtartamot kell alkalmazni az adott munkatigyi iratra.

A munkaltatoi adatkezelések korlilményeit részletesen az adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

Az Intézményi email fiok, szamitastechnikai eszkoz és internet hasznalatanak
szabalyai, valamint a munkaltatoéi ellenorzés keretei

Az Intézmény nevében torténd hivatalos levelezés lebonyolitasahoz, illetve a foglalkoztatottak
egymas kozotti, az Intézmény érdekében torténd kapcsolattartdshoz a munkaltatd email cimet
¢s ehhez tartozd e-mail fiokot bocsat rendelkezésre (a tovabbiakban: Intézményi email fiok).
Az Intézményi email fiok magancélra torténd hasznalata tilos. Magancélu hasznalatnak mindsiil
tobbek kozott barmilyen, nem a foglalkoztatott munkakdréhez, munkavégzéséhez kapcsolodo,
vagy nem az Intézmény érdekében torténd e-mail kiildés, illetve fogadas. Az ilyen tartalmu
leveleket haladéktalanul t6rolni kell.

Az Intézmény munkavégzés céljabol szamitdgépet, laptopot, tabletet, mobiltelefont, illetve
kiilsé adathordozét bocsathat a foglalkoztatottak rendelkezésére. Ezen szamitastechnikai
eszkozt a foglalkoztatott kizarolag munkakoréhez tartozd feladatok ellatasara hasznalhatja,
ezek magancélil hasznalatdit az Intézmény megtiltja. Magéancéli hasznalatnak mindsiil



kiilonosen az, ha a szamitastechnikai eszkozon olyan adatot tarol (igy példaul fényképet,
videofelvételt, szoveges dokumentumot), amely nem kapcsolodik a foglalkoztatott
munkakdréhez vagy az adatot nem az Intézmény érdekében tarolja az eszk6zon. A magancélu
adatokat haladéktalanul tor6lni kell.

Az Intézményben munkaidoben tilos az internet magéancélu hasznalata. Magancélu
hasznalatnak mindsiil kiilonésen barmilyen, nem a foglalkoztatott munkakoréhez,
munkavégzéséhez kapcsolodo vagy nem az Intézmény érdekében torténd internethasznalat. A
foglalkoztatottnak haladéktalanul tordlnie kell az internet magéncéll hasznalata sorén
keletkezé személyes adatokat (igy példaul az elmentett felhasznald neveket, jelszavakat,
bongészési eldzményeket).

Az Intézmény, mint munkaltatd — kivételesen és annak feltételei fennallasa esetén — elrendelheti
az otthoni munkavégzést munkavallaloi részére. Az otthoni munkavégzés elrendelése esetében

a) a munkavallalonak kell biztositania a részére datadott munkaeszk6zok (laptop,
mobiltelefon, USB) biztonsagos szallitasat és tarolasat,

b) a munkavallalonak a munkaeszkdzoket ugy kell tarolnia, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, az eszk6zokon — ha az a munkaltat6 altal biztositott eszkoz
— csak a munkaltat6 altal telepitett programokat, alkalmazasokat hasznalhatja;

c) munkavégzés kozben az eszkdzt a munkavallalonak ugy kell hasznalnia, hogy ahhoz
harmadik személy ne férjen hozz;

d) azotthoni munkavégzésének helyét (ha ez nem lehetséges, akkor otthonat) zarni koteles,
ha otthonrol eltavozik; a munkavallalo koteles gondoskodni a néla 1évé munkaeszk6zok
¢és a munkaltatoi hivatalos iratok elzarasarol;

e) illetéktelen hasznalat észlelése esetén a munkavallalo koteles haladéktalanul felvenni a
kapcsolatot az Intézmény informatikai szakemberével.

Az Intézményi eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az Intézményben szervezett eseményekrdl szolo tajékoztatds érdekében az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozz¢, amelyeken gyermekek,
vagy gyermekek csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az Intézménnyel jogviszonyban allo
gyermek gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény altal készitett
fényképeken, tovabba nem jarul ehhez hozzd gyermeke esetében sem, azt a gondviseld
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

Az Intézmény feladataival vagy tevékenységével kapcsolatba keriilé személyekre
vonatkozo adatkezelések

Az Intézmény a feladataival vagy tevékenységével kapcsolatba keriild személyek esetében
elsddlegesen az alabbi adatkezeléseket végzi:

a) az ¢érintettek megkeresésének megvalaszolasaval 6sszefliggd adatkezelés,

b) ahonlapon, kozosségi oldalakon kozzétett cikkekkel, irasokkal 6sszefliggd adatkezelés,
c) ajogiszemély kapcsolattartdi adatainak kezelése,

d) természetes személy szerzddéses partnerek adatainak kezelése.



Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Intézmény mikodésére vonatkozo adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eléterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség, amelyet a
zarofejezetben alairasukkal igazolnak. Jelen adatkezelési szabalyzatot az Intézmény fenntart6ja
hagyja jova.

Jelen szabdlyzat az Intézmény honlapjan kozzétételre keriil. Tartalmarol és eldirasairol

mindenkit, akire a szabalyzat hatalya kiterjed szervezett formaban és egyénileg is tajékoztatni
kell, az egyéni tajékoztatast minden esetben az Intézmény vezetdje koteles megtenni.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott,
¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Budapest, 2021. .........oooiiiiii

Zila Péterné
intézményvezetd

Nyilatkozat

Az Intézmény Sziil6i Munkakozossége képviseletében aldirdsommal tantsitom, hogy az
adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2021........coooiiiiiiiii

a Sziildi Munkakozosség elndke



Jovahagyo nyilatkozat

Az Intézmény fenntartdja nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy az intézmény jelen
szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Budapest, 2021.........cooiiiiiiii

Berta Zsolt
az Intézmény fenntartdja



