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A Hajnalcsillag Tatai Reformatus Ovoda (2890 Tata, Kélvaria u. 5.) koznevelési intézmény
neveldtestiilete az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsdgrol szolé 2011.
évi CXIL. torvény alapjdn, 6sszhangban az Altalinos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozé
rendelkezéseivel — a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k)
pontjaban biztositott jogkorében eljarva — az intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak mellékleteként
a kovetkezd adatvédelmi szabdlyzatot (tovdbbiakban: Szabdlyzat) fogadta el annak érdekében,
hogy az informdcio- és adatkezelésben érintett személyeket tdjékoztassa az intézményben kezelt,
tovdbba onnan tovdbbitott személyes adatok és mds jogilag védettséget élvezd informdaciok
védelmének jogtisztasdgardl, az adatok kezelésének, védelmének és az adattovabbitds
folyamatdnak torvényességérol.

Az adatvédelmi szabdlyzat az Nkt. 43. § (1) bekezdése alapjin a kotelezoen elkészitendo
iratkezelési szabdlyzat része.
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I. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabdlyzat jogszabdlyi alapjai:

>

>

YV YV VYV

A\

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon
kiviil helyezésérdl (4ltaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

az informécids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

anemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény /a tovabbiakban: Nkt./;

a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény /tovdbbiakban: Kjt./;

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény /a tovabbiakban: Mt./;

a hivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. térvény /a tovdbbiakban: Stt./;

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet /a
tovabbiakban: Nkt. Vhr./

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési  intézmények
névhaszndlatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet képezi.

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

A Szabdlyzat alkalmazdsa szempontjabol:

1.2.1. Adatdllomdny: az egy nyilvantarté-rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

1.2.2. Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazds helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

1.2.3. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

1.2.4. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatidllomdnyokon automatizdlt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, 4talakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovéabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzéaférhetdvé tétel Utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korldtozas, torlés, illetve
megsemmisités.



1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onédlléan
vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagdllami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetvé tétele.

Adartorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsdganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tdrolt
vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.

Adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovdbbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idOre torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgilat keretében az
uniés vagy a tagdllami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek éltali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabdlyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsdn megilletd jogosultsdgai

Feliigyeleti hatosdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidészabadsdg Hatésag (NAIH),
mely kozigazgatasi eljards keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Unidn
beliili szabad dramldsdnak biztositdsa érdekében autondm kozhatalmi szervként.

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

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak oOnkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson

" s

alapul6 és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
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1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridjdba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsdgra utal6 személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyes egyedi azonositisat c€lz6 biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
irdnyultsdgara vonatoz6 személyes adatok.

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdéban rogzitett
informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, ondllé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
és a mikodést szabdlyozdé jogszabdlyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbol nyilvdnos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossigra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamadra hozzaférhetové tétele.

Nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely mddon — centralizdlt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomdnya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjan hozzéférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkoz6 barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett mdodon, kiillonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé
adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgiara vonatkozd egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithaté.

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



1.3. Intézményi specifikacio

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1. Adatkezel6 és adattovdbbito: koznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd

1.3.2.

1.3.3.

1.34.

1.3.5.

okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.

Adatdllomdny: a gyermekek sziillok (torvényes képviseldk), az alkalmazottak
jogviszonydval kapcsolatos, jogszabdly dltal eldirt modon és formdban a koznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt, valamint tovdbbitott személyes adat.

Adattovdbbitds: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei 4dltal a Koznevelés Informacios
Rendszerébe és mds adatdllomanyokba torténd tovabbitdsa az adatoknak.

Nyilvdnossdgra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informécios
Rendszerében, az intézmény kommunikacios feliiletein (falidjsdg, hirdetdtdbla stb.),
honlapjan és mas orgdnumokon torténd kozlése.

Ertelmezési szabdly: ahol a Szabélyzat igazgatSt emlit a tankeriileti kozpontok 4ltal
fenntartott koznevelési intézményekben Ovodavezetdt, az igazgatOhelyettes alatt
ovodavezetd-helyettest kell érteni.

I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzdjdrul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,

b) olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz0dés megkotését megeldzOen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;,

d) az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy [étfontossdgu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelOre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.
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Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabdly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett {rdsos
hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabdly kozérdekbdl — az adatok korének Kkifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossigra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvdnossiagra hozatalhoz az
érintett hozzdjaruldsa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzdjarulasat nem adta meg. Az érintett hozzdjarulasit megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljdbol éltala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit —
jogszabdly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozé
utasitasok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illetéleg az adatkezeld dltal meghatarozott keretek

kozott felelds a személyes adatok feldolgozaséért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért €s
nyilvanossédgra hozatalaért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének ellatdsa sordn mds adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgoz6 az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomadséra jutott személyes
adatokat kizar6lag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbd a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint

koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgoz6 sajit céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbd a személyes adatokat az
adatkezel0 rendelkezései szerint koteles tdrolni €s megorizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamatiban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eloirdsoknak megfeleloen, tisztességes eljdrds
keretében az érintett szdmara dtldthatoan torténhet, melynek sordn az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorldsdval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatdsi vagy birdsdgi eljards utjan gyakorolja a
jogorvoslathoz valé jogat;



2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges
terjedelemben és ideig kezelheto illetve tarolhato;

c) az adatok felhaszndldsa sordn az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossdgara és teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes adatok megfelelo
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kdrosoddsdval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhaszndlé az adatok kezelése sordn mindig képes legyen a jogszeri
adatkezelés kritériumainak igazoldsara.

Fentiek alapjan a Szabdlyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.

Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozé uniés és nemzeti jogszabdlyok és a
feliigyeleti hat6sdg elbirdsaival Osszhangban — az érintetteknek a jogszabdlyokban
meghatdrozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

Az érintettel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e vagy
kotelez6. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabdlyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tdjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés
iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. A
tdjékoztatds — kiilonosen statisztikai vagy tudomdnyos célu adatkezelés esetén —
megtorténhet az adatgylijtés tényének, az érintettek korének, az adatgyljtés céljanak, az
adatkezelés idOtartamdnak és az adatok megismerhetéségének mindenki szdmara
hozzéaférheté médon torténd nyilvanossagra hozataldval, ha az egyénre sz616 tajékoztatés
lehetetlen, vagy ardnytalan koltséggel jarna. A statisztikai céli adatgy(jtés tartalmi korét
az Stt. vonatkoz6 rendelkezései hatdrozzak meg.

Az intézmény vdllalja, hogy amennyiben barmilyen mddon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozé helyein €s gyakorlatdn, ezekrdl a véltozdsokrdl eldzetesen
értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekeket, sziileiket, torvényes képviseldiket.
A viltoztatasokat fel kell tiintetni az évoda honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a
ténylegesen alkalmazott elveket és a valdsdgos gyakorlatot kell tiikkrozniiik.

Ha a személyes adatokat olyan mddon szeretnénk felhaszndlni, hogy ez a felhaszndlasi
mod eltérne a személyes adatok gyijtésekor meghirdetett elvektél és céloktdl, az
intézmény eldzetesen irdsban, elsdsorban a tdjékoztato fiizet/ellendrzé konyv segitségével
értesiti az érintetteket (a kiskoru gyermekek sziileit illetve torvényes képviseldit), akiknek
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felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljdk-e, azaz hozzdjarulnak-e az uj
feltételek mentén is személyes adataik kordbbiaktol eltérd modon torténd kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabol kockézati tényezdnek, ha a
személyes adatok anonim vagy dlnevesitett informdaciokkd keriilnek 4talakitdsra, melynek
célja a kozérdekli archivalds, tudoményos és torténelmi kutatds, vagy statisztikai célbol
folytatott adatkezelés, ha a sziikésges garancidk biztositva vannak. Ilyen garancidk
kiilonosen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositjdk az
adattakarékossag elvének betartdsat, illetve ide tartozik az anonimizdlds és az dlnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjilk ki €s nem kapcsoljuk
0ssze méas forrdsbdl szdrmazd adatokkal vagy informdcidkkal. Amennyiben a jovoben
kiilonbozd forrdsokbol szarmazo adatok ilyenfajta sszekapcsoldsa vdlna sziikségessé, ezt
kizar6lag a megfeleld tdjékoztatast kovetden, €rintetti hozzdjarulast kovetden tessziik
meg.

Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabdlyokban eldirt médon
kérnek fel személyes adatok ataddsdra, azt a jogi eldirdsoknak megfelelden teljesitjiik.

Az intézmény alkalmazottai vonatkozdsdban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevelOtestiilet, valamint az kozalkalmazotti tanacs, iizemi tanacs forumain illetve a
szokasos belso informacids csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

24.1. A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovdbbiakban: KIR) és az Integrdlt nyomon

z.

kovetd rendszeren (a tovdbbiakban: INYR) keresztil torténd, jogszabdlyban
meghatdrozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités,
adattovabbitds), a gyermekek nyilvantartdsaban és az alkalmazottak személyi anyagaban
talalhaté adatok kezelése az adatszolgdltatdsdra vonatkozo jogszabalyi el6irdsok alapjin
az érintetti jogok gyakorldsdnak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gytijtésében és kezelésében, valamint anonimizdldsdban részt vevo
személy (az O6vodavezetd éltal megbizott alkalmazottak) jogviszonydnak fennélldsa és
annak megsziinése utdn is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felel0sség terheli.

Az Ovodavezetd a jogszabdlyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogzit6i feladatainak elvégzésével az ovodatitkdrt/iigyviteli munkatdrsat bizza meg az
egyedi munkakori lefrdsdban foglaltak szerint (munkakorileirds-kiegészités). Az
ovodavezetd a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszerén keresztill az egyes adatrogzitési
feladatok elvégzésével (jogosultsdgok kiosztdsa €s megerdsitése) mds intézményi
alkalmazottakat is megbizhat.



Az adatkezelésrdl szO6l6 megbizdst irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit €s jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatét
az elvarhaté gondossdg €s a bizalmi viszonybdl szarmazé felel6sség alapjan végezni, €s
az adattitkot megorizni.

Az 6vodavezetd illetve az dltala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés sordn az
adatok feldolgozdsaval kapcsolatos szakmai problémdt az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztviselohdz szakmai tandcsért
fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovdbbitds rendjét az dgazati
jogszabdlyok vagy jogszerl keretek kozott a fenntart6i rendelkezések hatdrozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a kdznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithaté az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovdbba a pedagdgusok
mindsitése lefolytatdsdnak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitisa és kezelése
céljabol az 6vodavezetd megbizza az intézmény dvodatitkdrdt/iigyviteli munkatdrsdt.

"z

Az elektronikusan elédllitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabdlyzata
normalizalja.

2.4.2. Az 6vodai jogviszony megsziinését kovetd 15 napon beliil az dvoda gondoskodik arrol,

hogy a gyermekek adatait az illetékes kormdnyhivatal egyidejii értesitése mellett a
nyilvéantartasbol torolje. A feladat cimzettje az 6vodatitkar vagy az dvodavezetd altal
ezzel iddlegesen vagy édllando jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.3. A pedagodgiai szakszolgalati elldtdsban részt vevd gyermekek személyes adatai, az Oket
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érint6 ellatasi események €s azon nevelési-oktatdsi intézmény torvényben meghatarozott
adatai, amellyel az ellatottak gyermeki jogviszonyban éllnak, elektronikus informécids
rendszeren rogzitenddk, melynek adatalloményait a KIR-t tizemeltetd Oktatdsi Hivatal és
az ¢érintett gyermekkel foglalkozé szakember viszi fel az INYR illetve az IMS
(Reformatus EGYMI esetében) adatbazisaba.

P4

Az 6voda adatainak pedagdgiai szakszolgdlatok felé torténd tovabbitisa a
kontrollvizsgédlati kérelmekben és mas a szakszolgdlatok részére tovabbitando
dokumentumokban torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel foglalkoz6



gyogypedagogus és az dvodavezetd a feladata. Az adatkezelésre vonatkozo protokollrél
valo tdjékoztatds az dvodavezeto feladata, aki ezt a neveldtestiiletei értekezleten eszkozli.

2.4.6. Az INYR és az IMS miukodésérol, a vonatkozé adatkezelési rendrol a Reformatus EGYMI
munkatdrsai a sziiloi értekezleten adnak tdjékoztatést a sziiloknek.

III. Az intézmény ¢érintett felhasznaldinak adatkezeléssel és
adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa

3.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznéldja:
a) tdjékoztatast kérhet a rd vonatkozd személyes adatai kezelésérol;
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

c) kérelmezheti — a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak
torlését;

d) jogosult — a jogszabdlyban meghatarozott feltételek fenndlldsa esetén — kérni személyes
adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, dltala az intézmény rendelkezésére bocsdtott
személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen iizletszerzés vagy
arra irdnyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét
személyesen vagy irdsban (elektronikus uton) megkeresheti az 4ltala érvényesiteni kivdant
jogosultsag kérelmének el6addsdval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uton
(telefon, fax, e-mail) nem teljesithetd vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi
tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett iddpontban az intézmény épiiletében fogadja, majd —
tigyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyé munkat — az érintett kérésének eleget
tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak védelméhez valé joga ne
sériiljon.

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

3.2. Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviseldje utjan — tdjékoztatast ad az
intézmény dltala kezelt, illetdleg az dltala megbizott feldolgozé 4ltal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamérdl, az adatkezeléssel Osszefiiggd
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tevékenységekrol, tovabbd arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem benytjtasatdl szdmitott
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil {rdsban, kozérthetd formaban
megadni az érdemi tdjékoztatast.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szo6l6 tajékoztatds csak akkor tagadhaté meg, ha
azt jogszabdly nemzetbiztonsagi €rdek, a honvédelem, a blinmegeldzés, a bilniildozés
érdekében, az adatkezelésben érintett vagy mdsok jogainak védelme érdekében korldtozza,
vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiillonosen ismétlddo
jellege miatt — tulzo, figyelemmel a kért informacio vagy tdjékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett
érintettel a felvilagositds megtagaddsanak indokat k6zolni.

A val6signak meg nem felel6 adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldalian meggy6zddott annak helyes voltardl, annak megfeleléen — helyesbiteni kételes.
Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyamdn az intézmény felismerte
annak sziikségességét, €s meggy6z0dott a helyes adattartalomrodl, akkor is értesiteni kell a
helyesbitésrdl az érintettet, ha nem az Onkéntes hozzdjaruldsa alapozza meg az adatkezelés
jogalapjat.

A személyes adatot torolni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, €s jogszabdly ezt lehetdvé teszi;

¢) az hidnyos vagy téves — és ez az dllapot jogszeriien nem korrigdlhaté —, feltéve, hogy a
torlést jogszabdly nem zdarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdroldsdnak jogszabdlyban meghatarozott
hatarideje lejart;

e) azt a feliigyeleti hat6sdg vagy a birésag hatarozatdban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a

rd vonatkozé személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre

vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az aldbbi indokok

valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez val6 hozzdjarulasat;

¢) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandé jogszabdlyban eldirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell.



3.7. A helyesbitésrdl és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovdbba mindazokat értesiteni
kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottdk. Az értesités melldzhetd,
ha ez az adatkezelés céljara val6 tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem
sérti.

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

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossidgit, ez esetben a korldtozds arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

¢) az intézménynek madr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megdllapitdsra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai elsObbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

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

a) a személyes adatok kezelése, illetve tovabbitdsa kizdrdlag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabdly rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovdbbitdsa kozvetlen iizletszerzés, tudomédnyos €s
torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol keriil sor, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

c¢) atiltakozdas jogdnak gyakorlasat egyébként jogszabdly lehetdvé teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozdst koteles a
kérelem benyujtdsatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozds indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovdbbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az intézménynek e
dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — birésdghoz
fordulhat.



3.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatdt nem torolheti, ha az adatkezelést
jogszabdly rendelte el. Az adat azonban nem tovébbithaté a cimzett részére, ha az cimzett
egyetértett a tiltakozdssal, illetdleg a feliigyeleti hatésdg vagy a birésdg a tiltakozds
jogossagat megallapitotta.

3.12. Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti hatésdghoz vagy
bir6saghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fliz0d6 jogainak megsértése miatt. A
jogérvényesitéshez sziikséges informéciokrol az adatvédelmi tisztviseld az érintettet kérésére
tdjékoztatja.

3.13. Az adatok 6rzésének idOtartamérol a jogszabdlyban meghatarozottak szerint a vonatkozé
iratkezelési szabdlyok €s az irattari terv rendelkezései az irdnyadoak.

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1. Adatvédelmi incidens észlelése sordn a koznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak
jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez
fiz6d6 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli.
Vizsgélata sordn azt elemzi, hogy kiillonosen magas kockdzati szintlinek értékelheté-e az
adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira €s szabadsdgaira nézve.
Kovetkeztetéseir6l az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd javaslattétellel egyiitt
haladéktalanul tdjékoztatja az 6vodavezetot.

4.2. Kiilonosen magas kockdzati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsoldsra keriilo személyes adat vonatkozasdban az adatkezelés jogalapja;

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

c) az orszdgos mérések sordn haszndlt mérési azonosit6 harmadik személy szdmara
beazonosithatova valik;

d) az intézményi honlapon vagy kozosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat
(pl. képmds, hanganyag, audiovizudlis f4jl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatéva valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabdlyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

f) a gyermek magaviseletével, sajitos statuszdval (sajitos nevelési igény, hatrdnyos helyzet)
kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiill harmadik személy tudtira vagy
nyilvanossagra s ebbdl fakaddan az érintettnek hétranya, érdeksérelme keletkezik.
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Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegli, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomadsdra.

Az adatvédelmi incidensekrdl szol6 feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartdsnak.

Amennyiben az adatkezeldi feladatkdrében eljar6 6vodavezetd az adatvédelmi incidenst
kritikus kockdzati szintlinek értékeli, arrl indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 6raval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdséra jutott, bejelentést
tesz a felligyeleti hatosdgnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6rdn beliil, mellékelni

kell hozza a késedelem igazoldsara szolgdlé indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben:

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

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovédbbi tdjékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld éltal az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira €s szabadsigaira nézve, arrdl az 6vodavezetd — az adatvédelmi tisztviseld
utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintettet.

Az érintettek elozetes tajékoztatasa

A koznevelési intézmény az érintettet eldzetes tdjékoztatds keretében irdsos formdban
tdjékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolod6 gyakorldsdnak
lehetdségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kovetendd belsdé intézményi
eljarasrendrol.

Az érintett kezdeményezésére az eldzetes tdjékoztatds szoban is nyujthatd, melyre az érintett
gyermek esetében az osztalyfOnok, sziild, torvényes képviseld esetén az adatvédelmi
tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tdjékoztatdsnak rovidnek, tomornek, érthetdnek
és egyértelmiinek kell lennie.



5.3.

54.

5.5.

5.6.

Az érintetti jogokrdl szdlo eldzetes tdjékoztatast a kovetkezd formdban kell az érintettek
szamdra eljuttatni:

a) adatkérd lap kiegészitd tajékoztatd szovege

b) intézményi honlap

¢) intézményi hirdetdfal

d) elektronikus kommunikacié6 (fax, e-mail)

A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
irdnyul6 kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyomdn hozott intézkedésekrdl, mely tdjékoztatas
indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithaté meg, melynek tényérdl az érintettet
tdjékoztatni kell.

Az érintettd] gylijtott személyes adatok esetében a kovetkezd informdaciokat kell az érintett

rendelkezésére bocsdtani az eldzetes tdjékoztatds keretében:

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

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

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabdlyi hivatkozas);

d) az adatkezelo vagy harmadik személy jogos érdekei;

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

f) annak ténye, hogy harmadik orszdgbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az adat;

g) az adattdrolds id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorldsardl sz616 tdjékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjdrulds a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjdrulds
bdrmely idopontban torténd visszavondsdnak lehetoségérol szolo tdjékoztatds;

j) feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtdsdnak joga, a hatdsdg elérhetdségei
(webcim, e-mail);

k) arrol, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzodéses kotelezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgdltatds elmaraddsa.

Ha a személyes adatok nem az érintettdl szarmaznak, a kovetkezd informdacidkat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az eldzetes tdjékoztatds keretében:

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

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

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabdlyi hivatkozas);

d) a kezelt adatok kategoriai;

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

f) annak ténye, hogy harmadik orszdgbeli cimzett részére tovdabbitdsra keriil-e az adat;



5.7.

g) a személyes adatok taroldsdnak idétartama;

h) érintetti jogok gyakorldsardl sz6l6 tdjékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjdrulds a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjdrulds
bdarmely idépontban torténd visszavondsdanak lehetdségérdl szolo tdjékoztatds,;

j) feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtdsdnak joga, a hatosdg elérhetéségei
(webcim, e-mail);

Az eldzetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésdbb egy hénapon beliil;

b) ha a személyes adatok haszndlata az érintettel valé kapcsolattartds céljara torténik,
legalabb az érintettel val6 els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval;

¢) ha varhatéan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésobb a személyes adatok
els6é alkalommal val6 kozlésekor kell elvégezni.

VI. Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi tisztvisel6t
biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakori leirds-kiegészitésben
hatdrozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiillonosen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szintli ismerete, valamint a feladatok elldtdsdra vald személyes
alkalmassag alapjan kell kijelolni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellditdsa korében nem utasithat6. Az Ovodavezetd az adatvédelmi tisztviselOt feladatai
ellatdsaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem stjthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetleniil az 6vodavezetdnek tartozik feleldsséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elldtdsa sordn a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.



6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
elOsegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezd teenddket latja a koznevelési
intézményben:

a) tijékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottai részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabdlyokbdl fakadd kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb rendelkezéseknek,
valé megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabdlyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), sziikség
esetén e szabdlyzatok — vagy mds kapcsolddo targykorli szabalyozok — modositasdra tesz
javaslatot;

d) elldtja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teenddket a
Szabdlyzatban foglaltak alapjén;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizélja az elzetes tdjékoztatds szovegét;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g) az intézményben foly6 adatkezelésrdl szl helyzetelemzést készit adatlista formdjaban
(adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

1) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorldsdban a Szabdlyzatban foglaltak alapjdn;

j) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egyiittmtkodik a feliigyeleti hatosaggal;

1) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti
hat6sag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

m)az adatvédelmemmel és az infokommunikdciés joggal kapcsolatos ismereteit

"oz

folyamatosan boviti, részt vesz az ezirdnyu tovabbképzéseken.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon
kozzé kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket €s
a munkakoriilményeket az 6vodavezetd koteles biztositani.



VII. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére
vonatozo biztonsagi szabalyok

7.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény 4ltal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett €s telepitett szamitégépeihez val6
hozzéaférés felhaszndloi névvel és a hozzd kapcsol6do jelszoval védett. Minden szolgdltatas,
program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhaszndlok kotelesek jelszot
haszndlni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetdnek kell lennie.

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

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplézdsra keriil. A rendszernaplobdl egyértelmiien ki kell
deriilnie a ki- és bejelentkezések idopontjanak.

Az intézményben kihelyezett szamitégépek szabdlyos haszndlatit az ovoda rendszergazdai
feladatokat ellat6 alkalmazottja (a tovdbbiakban: rendszergazda) végzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek napldzdsdval, a forgalom ellendrzésével,
tovabba mas szdmitastechnikai eszkozokkel gyilijtott informaciok csak az informatikai rendszer
mikodésének javitdsdra, a rendellenes haszndlat kiszlirésére, a szabdlysértd magatartds
felderitésére hasznélhatok. Egyéb célra vald informécidgytijtésre vagy felhasznaldsra kizardlag az
Ovodavezetd adhat irdsos utasitdst. Ilyen informécidkat csak a rendszergazda vagy ezzel az
Ovodavezetd altal irdsban megbizottak gyiijthetnek.

7.2. Input oldali rendszervédelem

A rendszerbe elektronikus formdban bekeriil0 ismeretlen adathordozén 1€vo adatokat,
programokat minden esetben el6zetesen ellendrizni kell virusvizsgdlo szoftverrel. Ha az
ellendrzés virust talalt, vagy a betoltés sordn virusgyanis esemény torténik, a folyamatot azonnal
meg kell szakitani, a szamitégépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat haladéktalanul értesiteni
kell.

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalardl nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyeld és -irt6 alkalmazdsok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban el6fordulhatnak
olyan levelek €s a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fertozottek lehetnek. Ha a
virusveszély barmilyen gyanuja felmertil, a leirtakhoz hasonléan kell eljarni.



Az intézményben gyermekek dltal haszndlt, illetve hozzaférhetd internet-hozzaféréssel
rendelkezd szdmitdgépek nincsenek.

7.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tdrolt adatokat, informdcidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznélo
madsolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és informdaciok
kezeléséért, annak felhasznaldja teljes felelosséggel tartozik.

7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tdrolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet mégneses vagy
optikai elven miikodé adathordozoéra. A sériilt vagy haszndlaton kiviil helyezett — hivatalos vagy
személyes informdcidkat tartalmazé — adathordozék megsemmisitése a rendszergazda feladata.
Az ilyen tartalmu rontott papiralapi dokumentumok megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy
azok azonositdsra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tdrolt adatok archivéldsit a rendszergazda az intézmény tigyviteli és iratkezelési
szabdlyai szerint végzi.

VIII. Elektronikus megfigyelérendszerre vonatkozo szabalyok

8.1. Intézményiink teriiletén, 2890 Tata, Kalvaria ut 5. szam alatt a gyermekek védelme, testi
épség, személyi szabadsag és vagyonvédelem érdekében elektronikus megfigyel6rendszert
alkalmazunk, amely képrogzitést is lehet6vé tesz. Ezek mikddtetésére az érintett személyek
figyelmét tajékoztatd tablak hivjak fel.

8.2. Az adatkezelés jogalapja az érintett személyek 6nkéntes hozzajarulasa az Adatkezel6 tablak
formdjaban kihelyezett tdjékoztatdsa. A hozzdjarulds rdutalé magatartds formajaban is
megadhatd. Rautalé magatartds kiilonosen, ha az érintett személy a kamerdval ellatott
elektronikus megfigyel6rendszerrel érintett teriletre belép, illetve ott tartézkodik.

8.3. Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az elektronikus megfigyel6rendszerrel
megfigyelt terliletre bemegy, illetve ott tartdzkodik.

8.4. A kezelt adatok kore és célja: képmds-azonositas.

8.5. Az adatkezelés célja a megfigyelt teriileten IévSé vagyontdrgyakkal, eszkozokkel,
berendezésekkel kapcsolatos vagyonvédelem, és az érintettek azonositdsa, a terileten
bekovetkezd balesetek megel6zése és a bekovetkezett balesetek korilményeinek feltardsa,



mindségbiztositdsi okok, minGségbiztositasi kifogasok esetén a (jog)vita tisztazdsa, feltarasa,
bizonyitasa, panasz kivizsgalasa stb.

8.6. A felvétel tdroldsanak helye és id6tartama: A felvételt intézménylinkben, 2890. Tata,
Kalvdria ut 5. szdm alatt taroljuk hdrom munkanapig. Az adatok megismerésére jogosult személy
az intézmény vezetdje.

8.7. Az adatkezelés mddja: elektronikusan és automatizaltan torténik.
8.8. Adatok forrasa: kdzvetlenl az érintettdl.
8.9. Adatkozlés: harmadik fél szamdra nem kerl kozlésre (kivéve hatdsagot, birdsagot).

8.10. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan nem torténik.

IX. Az adatvédelmi nyilvantartas

7.5. A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezelGi feleldsségébe
tartozOan végzett adatkezelési tevékenységeir0l {irdsos nyilvantartdst vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

7.6. Az adatvédelmi nyilvantartds tartalmazza:

a) az intézmény nevét €s elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviselO nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);

¢) az intézményben foly6 adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetését;

e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjdk, ideértve
a harmadik orszdgbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitdsdra vonatkozd informdciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkozi szervezet azonositasat;

g) a kiilonbozd adatkategéridk torlésére az irattdri tervvel Osszhangban elGirdnyzott
hataridoket;

h) az adatkezelés biztonsdgit garantdlé technikai és szervezési intézkedések daltaldnos
lefrasat;

i) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartdst;

j) az érintetti jogok gyakorldsaval kapcsolatos kérelmek szdmat, idopontjat, targyanak rovid
bemutatasat;

7.7. Az adatvédelmi nyilvantartdsban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartdsi
rendszereket azok pontos megnevezésével €s az adatvédelmi kockdzatok értékelésével.



X. Zaro rendelkezések

7.8. A Szabdlyzat az intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak mellékleteként a nevelGtestiilet altali
elfogadasat kovetden valik hatdlyossa.

7.9. A Szabdlyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének Svodavezetdi iroddjiban illetve
titkarsdgdn hozzéaférhetové kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az
adatvédelmi tisztviseld adnak tdjékoztatast.

7.10. A Szabdlyzatot az intézményi honlapon k6zzé kell tenni.
7.11. A Szabdlyzat médositdsara az elfogaddsara irdnyadé jogszabdlyi eldirasok érvényesek.

7.12. A Szabdlyzat modositasara akkor kertilhet sor, ha
a) jogszabdlyi véltozds miatt a normaszdveg korrekcioi sziikségessé vélnak, beleértve ebbe
az uniods jogi aktusok €s a hatalyos hazai jogi eldirdsok megvéltozasat;
b) az adatvédelmi tisztvisel0 kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyomaén;
c) azt a feliigyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;
d) a neveldtestiilet vagy a véleménynyilvanité kozosségek kezdeményezik.



XI. Legitimacios zaradék

7.13. Az adatvédelmi szabalyzatot a Hajnalcsillag Tatai Reformétus Ovoda nevelétestiilete 2018.
........................... ho ............... napjan megtartott iilésén elfogadta.

igazgatd hitelesitd

7.14. A sziil6i szervezet nevében nyilatkozunk arrdl, hogy az adatvédelmi szabdlyzat elfogadasa
eldtt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Tata, 2018. ..., hé oo nap.

sziil61 szervezet nevében



1. sz. melléklet

T4jékoztato elektronikus megfigyeldrendszer
alkalmazdsarol

Téjékoztatjuk, hogy a Hajnalcsillag Tatai Reformatus Ovoda teriiletén, 2890 Tata, Kalvaria
at 5. szam alatt a gyermekek védelme, testi épsége, a személyi szabadsag €s a vagyonvédelem
érdekében intézményiink elektronikus megfigyelorendszert alkalmaz, amely képrogzitést is
lehet6vé tesz. Az altalunk alkalmazott eszkoz az On tevékenységét is rogziti.

Az Intézményiink személyes adatkezelésének alapja az On oOnkéntes hozzdjiruldsa, ezért
felhivjuk a figyelmét arra, amennyiben On jelen tdjékoztatds ismeretében belép a kamerdval
megfigyelt teriiletre, ugy ezzel a magatartdsdval hozzdjdruldsat megadottnak tekintjiik a felvétel
készitéséhez.

A felvételt intézményiink a 2890 Tata, Kélvdaria at 5. szdm alatt tarolja harom munkanapig. Az
adatok megismerésére jogosult személy az intézmény vezetdje.

Amennyiben Onnek jogét vagy jogos érdekét a felvétel adatdnak rogzitése érinti, a felvétel
rogzitésétél szadmitott harom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsdval
kérheti Téarsasdgunkndl, hogy az adatot ne semmisitsiik meg, illetve azt ne toroljiik le.

Az On személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogait jogszabdly tartalmazza, mely alapjan

a) adatkezelésiinkrdl tdjékoztatast,

b) akezelt adatokkal kapcsolatban adathelyesbitést, torlést illetve zarolds kérhet, valamint
c) tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, tovdbba

d) jogainak megsértése esetén birésdghoz fordulhat, kartéritést és sérelemdijat kovetelhet.

A személyes adatok kezelése tekintetében a fObb irdnyadd jogszabdlyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérdl szol6 az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. torvény (Infotv.), a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabdlyairdl szold 2005. évi CXXXIII. torvény, illetve a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi . torvény (Mt.).

Tata, 2018. 09. 27.

Retkesné Kiss Moénika
ovodavezetd



2. sz. melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény, a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013.
évi V. torvény, valamint az Informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011.
évi CXII. torvényben meghatdarozottak figyelembe vételével kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Hajnalcsillag Tatai Reformdtus Ovoddval kapcsolatosan munkaviszonyomban, feladataim teljesitése
kozben tudomdsomra jutott minden nemi tényt/adatot/informdciot {iizleti titokként kell kezelnem.
Kotelezettséget vallalok arra, hogy az itt emlitett adatokat bizalmasan kezelem, nyilvdnossidgra nem
hozom, azokat harmadik személlyel nem kozlom, illetéktelennek nem adom &t, és mindent megteszek,
hogy ezen adatok titkossdgat megdrizzem, azokat harmadik személy szdmara nem teszem hozzaférhetévé.

A tudomdsomra jutott személyes adatokat, kiemelten az &voddsokkal kapcsolatos és/vagy
munkavallal6i/megbizotti személyes adatokat (ideértve az dvodasok fejlodésével dsszefiiggd adatokat is),
egyéb személyes informacidkat (ide értve a személyi juttatdsokkal kapcsolatos adatokat is, melyek egyben
tizleti titoknak is mindsiilnek) szintén bizalmasan kezelem az Informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsigrol szolé 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek, valamint jelen titoktartdsi
nyilatkozatban vallaltak betartasaval.

Tudomadssal birok arrdl, hogy a jelen nyilatkozatban foglalt adatok véletleniill sem juthatnak mésok
tudomadsdra. Ennek érdekében az iratokat is olyan médon tdrolom, hogy azokra illetéktelenek betekintése
ne valjon lehetségessé.

Nem tartoznak jelen titoktartdsi nyilatkozat hatdlya ald az Informécids Onrendelkezési jogrdl és az
informdcidszabadsdgrol szolé 2011. évi CXIIL. torvény rendelkezései szerinti kozérdekii és a kdzérdekbol
nyilvdnos adatok. A titoktartdsi nyilatkozat nem vonatkozik azon esetekre, ha birésdg vagy mads hat6sag
titok kiaddsdra kotelez, feltéve, hogy a titoktartdsi kotelezettség aldl az arra illetékes szervtdl, személytol
felmentést kaptam.

Tudomasul veszem, hogy a jelen nyilatkozatban véllalt titoktartdsi kotelezettség az intézménnyel fennalld
munkaviszonyom/megbizdsom megsziinését kovetden is terhel idébeli korlatozas nélkiil.

Tudomasul veszem tovdbbd, hogy a titoktartdsi kotelezettség megszegése silyos fegyelmi vétségnek
mindsiil, melynek esetén alkalmazhatéak velem szemben a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1.
torvényben, illetve a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvényben meghatdrozott
jogkovetkezmények.



3. sz. melléklet

MUNKAVALLALOK TAJEKOZTATASA ELEKTRONIKUS MEGFIGYELOESZKOZ
HASZNALATAROL

Szervezet neve , cime: Hajnalcsillag Tatai Reformatus Ovoda
2890 Tata, Kalvaria u. 5.

MunKkavallalo Meve: ...

MuUunkavallall DEOSZEASA . ..oovnnieeie et e e e

Intézményiink, a Tata, Kdlvéria tt 5. szdm alatt

a) a gyermekek, az emberi élet, a testi épség, a személyi szabadsdg védelme, és

b) vagyonvédelem
céljabol elektronikus megfigyeldrendszert alkalmaz, képrogzitést is lehetdvé tesz (tovabbiakban
felvétel).

Felhivjuk munkavéllaléink figyelmét arra, hogy az elektronikus eszkoz altal rogzitett felvételen
az azon szerepld személy magatartdsa személyes adatnak tekintendo.

Az elektronikus megfigyeldrendszer alkalmazdsa sordn adatkezelésiink jogalapja a gyermekek
biztonsdga, a személyi szabadsdg védelme és a vagyonvédelem. A rendszer iizemeltetdje, a
személyes adatok adatkezeldje és adatfeldolgozdja is Intézményiink.

Intézményiink teriiletén két darab IP kamera van felszerelve a kapuban, céljuk az intézményben
tartézkodé gyermekek és dolgozok védelme. A kamerdk 2,8 mm fix objektivvel felszereltek, 110
fokos 14t6szoggel. A megfigyelés a kamerdkon 24 6rds folyamatos rogzitéssel torténik.

A rogzitett felvételeket f6szabdlyként harom munkanapig taroljuk. A felvétel felhasznédldsanak az
mindsiil, ha a rogzitett felvételt, valamint mds személyes adatot az arra jogosult birdsigi vagy
mds hatdsagi eljardsban bizonyitékként kivanja felhaszndlni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a felvétel adatdnak rogzitése érinti, a felvétel rogzitésétol
szamitott harom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazoldsdval kérheti
Intézményiinknél, hogy az adatot ne semmisitsilk meg, illetve ne toroljik azt le. Kérésre a
felvételeket zdroljuk, &m amennyiben birésdg vagy hat6sag 30 napon beliill nem kéri azokat



Intézményiinktdl, azokat meg kell semmisiteniink. Intézményiink nem adhat ki olyan felvétel-
madsolatot, amelyek a kérelmezOn kiviil mas érintettek személyes adatait is tartalmazza.

A felvételek 6rzésének helye: 2890 Tata, Kélvéria it 5.
Az elektronikus megfigyeldrendszerrel kapcsolatban illetékes személy:
Retkesné Kiss Monika 6vodavezeto (20/311-26-02)

A felvétel megtekintését minden esetben kérelmezni kell.

Az elektronikus megfigyelOrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltdrasa és a rendszer miikodésének ellendrzés céljabol a
kezeld személyzet, Intézményiink vezetdje, tovdbbd a megfigyelt teriilet munkahelyi vezetdje
jogosult.

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb irdnyadd jogszabdlyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérdl szolo az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), az informéciés onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény (Infotv.), a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabdlyairdl szolo 2005. évi CXXXIIIL torvény, illetve a munka
torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény (Mt.).

A tdjékoztatds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem.

Kelt:

Késziilt 2 példdnyban:

1. sz. pld. Munkavallalé
2. sz. pld. Hajnalcsillag Tatai Reformatus Ovoda (a munkavallalé személyi anyaga)



