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Adatkezelési Szabalyzat

Intézmény név: TOLCSVAI OVODA

Székhely: 3934 Tolcsva, Kossuth Lajos ut 64.

Torzskonyvi azonositd szam: 636568

Addszama: 16674541-1-05

Alapitéi jog gyakorléja: Tolcsva Kézség Onkormdnyzata
3934 Tolcsva, Szabadsag tér 16.
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I Alapfogalmak:

Erintett:
Barmely informdcio alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

Azonosithato természetes személy:
Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondésen valamely
azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté.

Személyes adat:
Az érintettre vonatkozd barmely informacid.

Kiilénleges adat:
A személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsdgdra vonatkozé személyes
adatok.

Biometrikus adat:
Egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemz&ire vonatkozd olyan,
sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerGsiti a
természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat.

Egészségiigyi adat:
Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozé személyes adat,
ideértve a természetes személy szamdra nyuljtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozd
olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes személy egészségi allapotdrol.

Hozzdjarulas:
Az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfelel§ tajékoztatason alapuld egyértelmd
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlenil kifejezé
mads magatartas atjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes adatok
kezeléséhez.

Adatkezel6
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unié kotelez6 jogi aktusdban meghatarozott
keretek kdzott — 6nalléan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
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adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozdval elvégezteti.

Adatkezelés:
Az alkalmazott eljarastél fliggetlenll az adaton végzett barmely m(ivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy kilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa,
megvaltoztatdsa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdasa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsanak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k rogzitése.

Adattovdbbitds:
Az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.

Nyilvanossdgra hozatal:
Az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele.

Adattorlés:
Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tdbbé nem lehetséges.

Adatkezelés korldtozdsa:
A tarolt adat zaroldsa az adat tovdbbi kezelésének korlatozasa céljabdl torténé megjeldlése
utjan.

Adatmegsemmisités:
Az adatot tartalmazo adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas:
Az adatkezel6 megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljaréd adatfeldolgozd altal végzett
adatkezelési miveletek 6sszessége.

Adatfeldolgozo:
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusdban meghatarozott
keretek kozott és feltételekkel — az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel.

Adatdllomadny:
Az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Gsszessége.

Harmadik személy:
Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal
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a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére iranyuldé miveleteket végeznek.

19. Adatvédelmi incidens:
Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mdas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, mddosuldsat,
jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

20. Profilalkotds:
Személyes adat barmely olyan — automatizalt mdédon torténé — kezelése, amely az érintett
személyes jellemzbinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez,
egészségi allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy érdekl6déséhez, megbizhatdsagahoz,
viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy mozgdsdhoz kapcsolédd jellemzGinek
értékelésére, elemzésére vagy elGrejelzésére iranyul.

21. Cimzett:
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetévé
tesz.

22. Alnevesités:
Személyes adat olyan mddon torténé kezelése, amely — a személyes adattél elkiilonitve tarolt
— tovabbi informacid felhasznalasa nélkil megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat
mely érintettre vonatkozik, valamint muszaki és szervezési intézkedések megtételével
biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne lehessen
kapcsolni.

23. Hatdsdg:
- Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsag Hatdsag, www.naih.hu
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1. Altalanos informaciok

1. Személyi hatdlya:
Kiterjed:

(a) munkavallaléira,

(b) az intézménnyel egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban alldkra,

(c) azintézmény tevékenységének gyakorlasaval 6sszefliggésben munkavégzésre irdanyuld
/szolgaltatdi, egyéb beszallitdi/ szerzédést kotott jogi és jogi személyiséggel nem rendelkezd
egyéb személyekre, szervezetekre

(d) azintézmény kozosségi szerepvallaldsaval 6sszefliggésben az abban résztvevé minden
személyre

2. Adatkezelé megnevezése:
Tolcsvai Ovoda

3. Adatokhoz hozzdférést biztositott cimzettek:
(a) Magyar Allamkincstar
(b) Oktatasi Hivatal
(c) Tolcsva Kozség Onkormanyzata
(d) B-A-Z Megyei Pedagodgia Szakszolgalat

4. Adatfeldolgozok:

(a) Vezetékes telefon és Internet :
Magyar Telekom Nyrt. (Cégjegyzékszam: 01-10-041928 )

1097 Budapest, Konyves Kalman korut 36.,

(b) banki tgyintézések:
OTP Bank Nyrt. Cégjegyzékszam: 01 10 041585

1051 Budapest, Nador u.16.

(c) honlap Gzemelteté:
Oleander Informatikai, Kereskedelmi és Szolgaltatd Korlatolt FelelGsségli Tarsasag
Székhely: 3534 Miskolc, G6z u. 7.
Telefonszam: +36 (46) 200-400


tel:+3646200400
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Email cim: iroda@honlap.hu

(d) informatikai rendszer Gzemeltet6:

EURO PC DOCTOR Kft.

3900 Szerencs, Pet6fi utca 9.
Addszam: 13042785-2-05
CG.: 0509 010396

(e) levelezések:

Magyar Posta Zrt. Budapest, Dunavirag utca 2-6

5. Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége:
Szolydk Szilvia

vallalkozéi nyilvantartasi szama: 55209096
elérhetdsége: postai Uton: 3916. Bodrogkeresztur, Iskola koz 4/b

emailen:

telefonon: 06-20-2815430


mailto:iroda@honlap.hu
mailto:admin@profititkarnok.hu
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1l Az adatkezelés jogalapja, célja, alapelvei:

1. Az adatkezelés akkor tekintheté jogalappal alatamasztottnak, ha az aldbbi feltételek koziil

legaldbb egy megvalésul:

(a)

(b)

(c)
(d)
(e)

(f)

az érintett megfelel§ tdjékoztatast kovetSen egyértelml és barmikor visszavonhato
hozzajaruldsdt adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szlikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges. /Ezekben az esetekben hatastanulmannyal kell aldtamasztani az adatkezelés
szlikségességét és az adatvédelem megfelels biztositasat/

2. Adatkezelés célja:

3.

(a)

(b)

Az Intézmény m(kddése sordn az Onkormanyzat altal elfogadott Alapitdi okiratban
szereplé tevékenysége elldtasahoz, a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak feladatok
elvégzéséhez szikséges személyes adatokat kezeli.

Alapité okiratban megjelolt feladatok:

- Ovodai nevelés, elldatds, miikédtetés
- Sajdtos nevelési igényii gyerekek ovodai nevelése, ellatdsa
- Ovodai intézményi étkeztetés

- Munkahelyi étkeztetés

Adatkezelésre és a jogalapra vonatkozé jogszabdlyok:

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szolé 2011. évi CXII.
torvény (Infotv.)

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivl
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

a mindsitett adat védelmérél szolé 2009. évi CLV. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (Ptk.)

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény;
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- a munka torvénykonyvérdl szalo 2012. évi l. torvény (Mt.)

- akozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény;

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

- astatisztikarol sz616 2016. évi CLV. torvény;

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi
LXVI. torvény

- az dllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagdarol sz6lé 2013. évi
L. torvény (a tovdbbiakban: Ibtv.);

- 1/2018. (VL. 29.) ITM rendelet a digitalis archivélas szabalyairdl

- az egészséglgyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
52616 1997. évi XLVII. torvény

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmivel6désrdl szélé
1997. évi CXL. torvény;

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrél

- 229/2012. (VHI. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szl torvény
végrehajtasardl

- 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

- 335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

4. Adatkezel6i alapelvek:

A természetes személy alapveté személyiségi jogahoz valo védelem biztositdsaként az adatkezelé
az alabbi alapelveket fogalmazza meg:

(a) A személyes adatok kezelését jogszer(ien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté mddon kell végezni.

(b) Az adatkezelésnek minden szakaszdaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az
adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

(c) Az adatkezelés kizardlag akkor lehet jogszer(, ha megfelel6 jogalappal bir.

(d) Az adatkezelés céljat egyértelmlen kell meghatdrozni, az érintett jogairdl torténd
tdjékoztatdsat, amit kozérthetGen és egyértelmden kell megfogalmazni

(e) Személyes adatok gydjtése csak meghatarozott, egyértelm( és jogszer(i célbdl torténhet.

(f) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

(g) Az adatkezelés minimum elvének torténé megfelelést az adatkezelés el6tt és az
adatkezelés alatt folyamatosan vizsgalni kell

(h) Az adatok pontossagat folyamatosan nyomon kell kévetni, pontatlan adatot a lehetd
legrévidebb idén belil javitani kell

(i) Az adatok torlésérél a szabdlyzatba foglaltaknak megfelel6en gondoskodni kell

(j) A személyes adatok kezelése soran olyan technikai és szervezési intézkedéseket kell
alkalmazni, amelyek az adatokhoz térténd jogosulatlan hozzaférést megakaddlyozzak,
azok jogszabalyban meghatarozott id6n belili rendelkezésre allasat biztositjak.
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(k) A kezelt adatok tekintetében olyan rendszert kell kialakitani, amely az érintett jogainak
érvényesitését lehetbvé teszi.

(I) Az adatfeldolgozdk esetében — kivétel az allami, koézigazgatdsi, hatdsagi jogkérben eljaro
intézmények — adatfeldolgozdi szerz6désben kell rogziteni az adatkezel6 altal
meghatarozott alapvet6 feltételeket.

Adatkezelések lehetséges eszkozei:
(a) Papir alapon:
o egy érintettrdl késziilt dokumentum /jog, kotelezettség megallapitasa céljaval
o érintettrdl készult fotdk/ az érintett hozzajarulasaval
o papir alapu nyilvantartas /tobb személyt érinté adatokrdl
(b) Informatikai eszk6zon:
o Papir alapid dokumentum elkészitéséhez torténd dokumentum/egy-vagy tébb
érintettrdl
Papir alapu nyilvantartas elkészitése/tobb érintettrdl
Erintettrdl késziilt fotd, videdfelvétel digitalis formaja
Informatikai adattabla készitése /adatnyilvantartas, dokumentum készités céljaval/
Informatikai eszkoz igénybevételével torténd kotelezé adatszolgaltatasok
email-ek

O O O O O O

kozosségi oldalon torténé megjelenések

Adatkezelések helyszinei:
(a) Kozpontiadat és iratkezelés:

3934 Tolcsva, Kossuth Lajos ut 64.
(b) Ideiglenes adat és iratkezelés:

3934 Tolcsva, Szabadsag tér 16.
Tolcsva Kdzség Onkormanyzata
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IV. Erintettek alapvetd jogai:

Tdjékoztatdshoz valé jog:
- Az adatkezelS tevékenységi koronként kilon tdjékoztatét készit, amely egyértelmien és
érthetéen meghatarozza jogait és azok érvényre jutdsdnak eszkozét. Adatai kezelésére
vonatkozo f6 informacidkat.

Hozzdjarulds joga:
- Amennyiben az adatkezelés nem jogszabalyi alapon, jogos érdeken alapul meg kell
teremteni annak a lehet&ségét, hogy az érintett dontését ondlldéan hozza meg és lehetGséget
kell biztositani a hozzajarulds megtagadasara is, ezekben az esetekben adatait nem kezeljiik.

Hozzdférés joga:
- az érintett jogosult az a személyes adatai kezelésére vonatkozdan részletes tdjékoztatdst
kérni.

(a) Erintett jogdhoz kot6dé feltételek:
o Erintett koteles a személyének igazolasat az adatkezels részére biztositani.

(b) Jogot biztosito intézkedések:
o Az érintett részére kérésére az adatkezel§ atadja kezelt adatai masolatat a leheté
legrévidebb id6n — maximum 30 napon — beldil.

Helyesbitéshez vald jog:
- Az érintett jogosult a személyes adatai mddositasat kérni.

(a) Erintett jogdhoz k6t6dé feltételek:

o Az adatok mddositdsdra iranyuld igény esetén az érintett koteles személyét, illetve a
helyesbiteni kivant adat(ok) valédisagat hitelt érdemléen igazolni az adatkezel§
részére.

(b) Jogot biztosito intézkedések:

o Az adatmddositast az adatkezel6 a lehetd legrévidebb id6n — maximum 30 napon-

belil teljesiteni kell

Az adatok zdroldsdhoz vald jog:
- Az érintett jogosult kérniaz adatai kezelésének korlatozasat.
(a) Erintett jogdhoz k6t6d6 feltételek:

Az érintett vitatja a nyilvantartdsban szereplé adatok pontossagat.

Erintett jogellenes adatkezelésre hivatkozik.

Erintett egyéb joganak érvényesitése sziikségessé teszi, hogy az adatok ne keriiljenek
torlésre.
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o Erintett tiltakozott az adatkezelés ellen, annak kivizsgalasanak id6pontja alatt, amig a
jogos érdekek tisztazasra kerilnek.
o Erintett koteles a személyének igazolasat az adatkezels részére biztositani.

(c) Jogot biztosito intézkedések:
o Az adatkezelés zdarolasanak megallapitdsdra vonatkozd dontéshozatal a lehetd
legrévidebb — maximum 30 napon - belil
6. A tiltakozdshoz valé jog:

- Az érintett személy sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen,
ha allaspontja szerint személyes adatat nem a jelen adatkezelési tajékoztatdoban megjel6lt céllal, vagy
nem megfelelGen kezelik.

(a) Erintett jogdhoz két6d6 feltételek:

o Erintett koteles a személyének igazoldsat az adatkezel részére biztositani

(c) Jogot biztosito intézkedések:
o Eljaras lefolytatasa, melyben:
= egyértelmlen bebizonyosodik az érintett jogos tiltakozdsa, vagy
= egyértelm(ien bizonyithaté az adatkezelés jogszabalyi hattere.
= azeljaras lefolytatasara 30 nap all rendelkezésre
7. Térléshez valo jog:

- A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan az érintett csak akkor élhet a torléshez vald
jogaval, ha a jogszabalyban meghatarozott kotelez6 feladatok teljesitése az adatai nyilvantartasa
nélkil is torvényesen kezelhetd, teljesithetd, igazolhato.

(a) Erintett jogdhoz k6t6d6 feltételek:

o Erintett kdteles a személyének igazolasat az adatkezeld részére biztositani
(c) Jogot biztosito intézkedések:
o Eljaras lefolytatasa, melyben:
= egyértelmlen bebizonyosodik az érintett jogos igénye anélkil, hogy az az
adatkezeld jogos érdekét, jogszabalyban el6irt kotelezettségét sértené.
= azeljaras lefolytatdsara 30 nap all rendelkezésre
8. Jogorvoslati jog:

- Ha az érintett ugy itéli meg, hogy az adatkezel6 feladata teljesitése sordn az adatok kezelését nem
megfelel6en végezte és ezzel megsértette az adatvédelmi elGirasokat jogaban all panasszal fordulni:

(a) Fent MEGNEVEZETT ADATVEDELMI TISZTVISELOHOZ

(b) NEMZETI ADATVEDELMI ES INFORMACIOSZABADSAG HATOSAGhoz
Székhely:1055Budapest, Falk Miksa utca 9-11.3.Postacim:1374 Budapest, Pf. 603.
Telefonszam:+36(1)391-140 Faxszam:+36(1)391-141
Ko6zponti elektronikus levélcim:ugyfelszolgalat@naih.hu
postacim: 1530. Budapest, pf. 5. Email: ugyfelszolgatlat@naih.hu/

(c) BIROSAG: - lakdhely, vagy tartézkodasi helye, vagy az adatkezelS székhelye szerint
illetékes birésagon terjeszthet6 el6 panasz.


mailto:ugyfelszolgatlat@naih.hu/
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V. Munkavallaldi kételezettségek:

1. Intézményvezeté:

(a)
(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

(g)

(h)

Az intézményvezets az adatvédelmi szabalyzat betartasaért felel6sséggel tartozik.

Az intézményvezet6 a belsG szabalyzatok kialakitdsa soran az adatvédelmi szabdlyzat
rendelkezéseit koteles figyelembe venni. A szabalyzatok megalkotdsa sordn jogosult az
adatvédelmi tisztvisel§ segitségét igénybe venni,

Az adatvédelmi tisztvisel6 tanacsat nem koteles végrehajtani, attdl jogosult eltérni. Az
ilyen esetekben azonban a teljeskor( felel6sség kizardlag a vezet6t terheli.

Az intézményvezet6 az adatvédelem megvaldsitasa érdekében jogosult meghatarozni a
kiils6 személyek intézményi éplletben torténd tartézkodasanak feltételeit.

Az intézményvezet6 koteles a munkavallalék személyiségi jogadt betartani, a
munkavallalok személyes adatat, személyiségi jogat érint6 informacidkat titokban
tartani. Harmadik személy felé a munkavallalé munkavégzésével kapcsolatos vélemény
nyilvanitasat elkerilni.

Az intézményvezetd jogosult az intézmény vagyonanak meglrzése érdekében -—
rendvédelmi hatdsag jelenlétében - a munkavallalo személyes targyait ellendrizni.

Az intézményvezet6 a munkahely egészségiigyi biztonsaganak megdvdsa érdekében
jogosult a munkavallalé munkavégzési képességét — erre alkalmas eszkozzel — ellenérizni.
Az ilyen ellenGrzésekbe a vezet6 jogosult egészségligyi végzettségl személy jelenlétét,
illetve az adatvédelmi tisztviselS jelenlétét igénybe venni.

Az intézményvezet6 a munkavallaldk részrél torténé informatikai eszk6zok hasznalatat
jogosult ellenérizni.

Az Intézményvezet6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a Kormdnyzati Informatikai
rendszerekben torténd adatrogzitéseket a hatdlyos jogszabalyban meghatdrozott
hatdridén belil az Intézmény elvégezze.

2. Munkavadllalo:

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

(8)

A munkavallalok kételesek az adatvédelmi szabalyzatot megismerni, az abban foglaltak
betartani

A munkavallalék kotelesek az épilet helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlni, meghibdsodast a vezets felé azonnal jelezni

A munkavallalék kizdrdlag a feladatelldtashoz sziikséges adatok megismerésére
jogosultak.

A munkavallalok a munkaviszonnyal 6sszefliggé informacidkat kotelesek meg6rizni,
titoktartdsi kotelezettséget vallalni a munkaviszony  alatt és a munkaviszony
megszlinését kdvetben is

A munkavallalék kotelesek az adatvédelemmel 6sszefliigg6 munkahelyi ellenGrzést
vallalni

A munkavallalék - a munkavégzésiikkel Osszefliggd — egymds kozotti, vagy kilsé
személlyel torténd konzultacié soran kotelesek figyelemmel lenni arra, hogy illetéktelen
személy ne juthasson hozzd bels6, személyes adatot, személyiségi jogot sértd
informaciéhoz

A munkavallalék kotelesek a munkaltatdé nevében eljaré intézményvezeté ellenbrzését
eltlrni. Az ilyen ellenGrzések soran az adatvédelmi tisztvisel6 jelenlétét — el6re
egyeztetve- jogosult kérni.
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VI. Adatkezelések altalanos szabalyai:

Iratkezelés:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
(8)
(h)

(i)
)

az lgyiratok kezelésére vonatkozé belsG iratkezelési szabalyok betartdsdval kezelhet6
irat.

Az iratok ideiglenes irattarba torténd elhelyezését a kdzponti iktatdkdnyvbe jeldini kell.
Az év végét kdvetben az adott év iratait a kdzponti irattarba kell elhelyezni. Folyamatos
iratkezelést igényld iratot az adott év iktatékonyvébe at kell iktatni és annak ideiglenes
irattarba torténd elhelyezését regisztralni kell.

kizardlag az ligyben illetékes munkavallaldk altal hozzaférést biztositott zart taroldhelyen
helyezheték el,

A papir alapu iratokat iktatott iratként az irattdrat kezel6 munkavallaldk kezelik, tartjak
nyilvan

Az iratokat olyan mddon kell kezelni, hogy az kiilsé személy szdmdra ne legyen elérheté.
Az iratok elzardsaért a kezelGje a felelGs.

A munkavallalék kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat szolgalati titokként
megdrizni.

A nem végleges munkaanyagokat iratmegsemmisit6ben meg kell semmisiteni.

Az iratok megGrzése soran a taroldhelyiségek tlizvédelmét, megfelel6 zarral torténd
ellatasat biztositani kell.

Iratok selejtezésére vonatkozé altaldanos idépontok:

(b)

()

a. altalanos tgyek: 5 év
b. pénzigyiiratok: 8 év
c. szakmaiiratok: 10 év

Levéltari megdbrzési szabdlyok: nem selejtezhet6 iratok. o A kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény (Ltv.) 4. § szerint az
irattari anyaggal rendelkezd szervek (...) kotelesek a (...) tulajdonukban vagy birtokukban
lév6 maradandd értékld iratok megdvasardl gondoskodni. Ebbdl a szabdlybdl az
kovetkezik, hogy az ilyen iratok nem selejtezhetéek.

Az Ltv. 3. § j) pont szerint ,maradandd érték( iratnak” minésiil a gazdasagi, tarsadalmi,
politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mdvel6dési, m(iszaki vagy
egyéb szempontbdl jelent6s, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgédri jogok
érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrdsbél nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazé irat. Erre tekintettel, barmely olyan, munkavallaléi
adatot tartalmazé irat, dokumentum, mely nem sorolhaté be a fenti kategdriakba (a fenti
célok érvényesitésére), mindazonaltal a munkavallalé valamely egyéb allampolgari
joganak érvényesitésére szolgdl, nem selejtezhet6, - és egyéb el6irds hianyaban - a
Munkaltaténak hataridé nélkiil meg kell 6riznie azokat.

iktatokonyvek nem selejtezheté.
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Informatikai eszk6z6k, informatikai programok kezelése:

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

(8)

(h)

(i)

)
(k)

(1)

Munkavégzési céllal 6sszefliggésben személyes adat kizarélag az Intézmény altal
biztositott informatikai eszkdz6n tarolhatd.

Az informatikai eszk6zon szerepld adatot kilsé adathordozdn archivalni kell.
Az informatikai archivalds rendszerét attekinthetéen kell kialakitani. Az irattari anyagok
selejtezésével egyidejlileg az irat tartalmanak informatikai adattdrolérél torténd torlését
is el kell végezni.

Az informatikai eszk6zon vald taroldsat ugy kell elvégezni, hogy a dokumentdcid
megnyitasa el6tt egyértelm( legyen, hogy az mely ligyho6z tartozik.
Informatikai eszk6zon a munkavallalék kizérdélag a feladatuk elvégzésének ideje alatt
kezelhetik és tarolhatnak személyes adatot tartalmazé dokumentumot. Archivalasra
torténd atadasat kovetSen informatikai eszkdzérdl torolni kell,
A munkavallalék koételesek jognyilatkozatot tenni az adatok titkos kezelésére vonatkozo
szabalyok betartdsardl .
A kilsé adathordozén torténé elhelyezést az irattarért felel6s munkavallalé bevonasaval
kell elvégezni.
A kils6 adathordozé taroldsat, Orzését ugy kell kialakitani, hogy az fizikai
megsemmisiléstdl védett legyen. /T(iz, viz, lopas, rongalas/
A szamitégép adatait kezel6je havi rendszerességgel adattaroldra menteni koteles,
illetve az eszkdz allandd taroldsi helyrdl torténd elszallitasat megel6zGen.
Statisztikai adatfeldolgozashoz kizardlag azonositds nélkili adatok hasznalhatok.

Az eszkozok /telefon kivételével/ alapesetben a székhelyen kezelend6 és a
munkavégzést kovetben zart helyiségben kell elhelyezni.
Az Intézmény altal biztositott eszkézt - annak ataddsat kovetéen - azonnal koételes
kezel6je jelszoval ellatni. A jelszot lezart boritékban az intézményvezet6 részére at kell
adni.

(m) Az Intézmény  képviseletében eljar6 személy részére engedélyezett online -

(n)

(o)
(p)

(a)

(r)

(s)

tevékenységi feladatokhoz kotott - hivatali rendszerhez térténd hozzaférési kodjat a
vezetd részére szintén zart boritékban kell atadni.

Az eszkdz kezelGje arra egyéb programot nem telepithet, kizarélag a munkaltaté altal
beadllitott, engedélyezett programok hasznalhatdak.

Az eszkoz kezel8je magancélra az informatikai eszkozt, igénybe veheti.

Meghibdsodds esetén a kezelGje koteles az informatikai szolgaltatéval felvenni a
kapcsolatot és a gép lizembe helyezését minél hamarabb biztositani.

Az informatikai szolgaltaté az eszkdzt — javitasi célra — jogosult a székhelyrél elszallitani.
Az eszkoz kezelGje koteles az elszallitast papir alapu nyilvantartasban rogziteni.

A munkaltaté kérésére a magan anyagot az eszkozrél tordlnie kell. A torlés — el6re
egyeztetett id6pontban- az informatikai szolgdltatd jelenlétében ellendrizhetd.

Az eszk6zOk elvesztése, ellopdsa esetén azt azonnal a vezetd és az adatvédelmi
tisztvisel6 felé jelezni kell. llyen esetben az adatvédelmi tisztvisel6 az incidensek
kezelésére vonatkozé szabdlyok szerint jar el.
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3. Email cimek kezelésére vonatkozo eldirdsok :

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

Email cim kezelése az érintett altal kezdeményezett email-en torténéd megkeresését
onkéntes hozzajarulasnak kell tekinteni.

Az a./ pontban meghatarozott email cim az Ugy irattari elhelyezésével egyidejileg
torolni kell.

Email kizarélag olyan mdédon kezelhet8, hogy harmadik személy részére az email cim ne
legyen lathaté.

A kozponti email cim magancélra nem haszndlhaté. A kézponti email cimhez térténd
hozzaféréshez torténd jogosultsagrdl az intézmény vezetbje dont.
A munkaltaté a munkavallalé szdmara — a belsé levelezés céljara- nevéhez kot6té email
cimet hozhat létre, amely magancélu haszndlata is engedélyezhetd.

777

4. Honlap kezelésére vonatkozo el6irdsok:

(a)
(b)
(f)
()

(h)
(i)

A latogatasrol késziilt napléallomanyok elemzése soran a Szolgaltatéd az adatokat nem
rendeli 6ssze mds adatbazissal, az Erintett azonositdsara nem torekszik.

Szolgaltatd rendszereinek latogatdsa soran is egy kis fajl (suti) kerdl elhelyezésre a
Felhasznald szamitégépére

Google Analytics siitik, a weboldal latogatottsaganak mérésére szolgal. Részletek:
www.google.com/analytics

Google adwords: rekldmok megjelenitése a Szolgdltatd egyes oldalain.

Részletek: https://adwords.google.com/

A siitik kikapcsolhatdk és torolhet6k a bongész6k beallitasai kozott.

5. Az ellenérzés, informatikai eszk6zok dtaddsanak feltételei:

(a)

(b)

(c)

(d)
(e)
(f)

(g)
(h)
(i)

Az ellenGrzésre jogosult koteles az ellen6rzés megkezdése elStt minimum 3 nappal az
ellendrzésrél /informatikai eszk6z6k atadasardl / irdsban értesiteni a dolgozot.

Az irdsbeli értesit6ben pontosan meg kell jel6lni az ellenérzés /informatikai eszkozok
atadasanak/ helyszinét, id6pontjat és az ellendrzés, atadas alad tartozé informatikai
eszk6zOket, az ellenbrzésben /atadas-atvételben/ résztvevd tovabbi személyeket.

A munkavallalé a rendelkezésre allo id6 alatt koteles a magantitok védelme ald tartozé
informacidt torolni.

Az ellenérzés /atadas/ soran a munkavallalénak jelen kell lennie.

Az ellenérzésrél /atadas-atvételrdl/ jegyz6konyvet kell késziteni.

Az ellendrzés /atadas-atvétel/ sordn a munkavallalé jogosult megjeldlni tovabbi feltart
magdnanyagot, amelyet azonnal t6rolni kell, annak részletes tartalmanak megismerése
nélkal.

A munkavallalo jogosult a torlés elGtt a magdnanyagot sajat eszkdzére menteni.

Az ellenGrzés soran torlésre keriil§ informacidkat a jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

A munkavallalé az ellenGrzés /atadas-atvételt/ kdvet6en magananyag megtekintésére,
mentésére nem jogosult.


http://www.google.com/analytics
https://adwords.google.com/
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6. Internetes k6z0sségi oldalakon torténé megjelenés egyedi szabdlyai:

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)

(f)

(g)

érintett hozzajarulasa nélkil kizardlag olyan adatot tehet kdzzé, amely személyes adatot:
nevet, cimet, személlyel azonosithaté fotdét, személlyel azonosithaté kamerafelvételt
nem tartalmaz.

Az érintett hozzajarulasaval kozosségi rendezvények hang és képfelvétele kozzé tehetd.
Az érintett hozzajaruldsdnak egyértelmilnek, 6nkéntesnek, barmikor visszavonhatdnak
kell lennie.

K6zosségi oldalakon- a gyermek sziil6i felligyeleti jogdt gyakorld személy
hozzajaruldsdnak megadasaval - gyermekekrdl hang és képfelvétel maximum 1 évig
tehetd kozzé. 1 év utdn azt jelszdval ellatott informatikai rendszerben lehet megérizni.

Az érintett jogait — a jelszdval elldtott informatikai rendszerben torténé megdbrzés sordn
is — biztositani kell.

A koztevékenységet ellatd személy érintett jogait kizardlag az esetben gyakorolhatja,
amennyiben a hang és képfelvétel kozzététele — szamdra- a kozosség negativ
megitéléséhez, személyiségi jogainak csorbuldsahoz vezet.

A kozOsségi programok , sziil6értekezletek alkalmaval az azt levezetd intézményi dolgozé
koteles gondoskodni arrél, hogy azon sem gyermeket, sem sziil6t, sem az intézmény
dolgozdjat érint6 személyes informaciéd /személyiségi jogot érint6 informaciok / a
jelenlev6k tudomasara ne juthasson.

VII. Tovabbi adatkezelési szabalyok:

1. Munkavdllaloi adatok kezelésének szabdlyai:

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)
(f)

(8)

(h)

(i)

(i)

Kulccsal zarhaté tdroldeszkdzben elhelyezve tarolhatd, melyet kizarélag a munkadgyi
feladatokat végz6 munkavallalo kezel.

Kizarélag a munkaltaté jogszabalyi kotelezettségén alapulé adatok feltlintetését
tartalmazé dokumentumok kezelhet8k az érintett iratai kozott.

A jogviszony lejartaig minden évben az el8z6 évrdl csatolt tgyiratként Uj szammal elldtva
kell kezelni.

A jogviszony alatt keletkezett iratokat zart dossziéban kell kezelni dgy, hogy annak
adattartalma kilon nyilvantartdsban megtekinthetd legyen.

Az érintett irataiba torténd betekintést kiilon regisztralni kell.

Az érintett jogviszonyanak megsz(inését kdvet6 30 napon belll a keletkezett iratokat
irattarban kell elhelyezni.

Személyes adatot tartalmazd okirat nem madsolhaté, annak kizarélag az okmanyszama
tlintethet6 fel. Okirat bemutatasdra a munkavallalé kotelezhetd.

Az érintett irasbeli kérelmére olyan adat is kezelhet§, amelynek atadasara az érintett
torvényi elSirds alapjan nem koteles. Ezeket az adatokat elkiilonitve, kell kezelni. A
munkavallalo kérésére a nyilvantartasbol haladéktalanul tordlni kell.

Az érintett irasbeli kérésére a munkahelyi adatokbdl munkaltatéi igazolas kidllithato, az
kizardlag az érintett részére adhato at.

Az érintett részére barmilyen személyes irat kizardlag boritékban adhaté at.
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(k) Szamuviteli feladatok elvégzéséhez tarolt dokumentumokat kilon Ggyiratként kell
kezelni.

() Az érintettekre vonatkoz6 adatok kizarélag jelszoval elldtott informatikai rendszerben
tarolhatdk megfelel6 védelemmel ellatott informatikai eszk6zon, web tarhelyen.

(m) Erintettek személyes adatanak ismeretét igényl6 feladatokat kizardlag az arra illetékes
személy kezelheti, harmadik személy jelenlétében ilyen munkavégzésre nem keriilhet
sor.

(n) Szdmitdgépen keletkezett irat kizardlag az adatkezel6 székhelyén nyomtathato.

(o) Adatok kiils6 adathordozén /CD, pendrive/ nem rogzithetSk. Kizardlag az adatkezel6
altal megadott adattarold helyeken.

(p) A munkavéllalé neve kdzosségi oldalon, az intézmény és fenntartéja honlapjan kozzé
tehetd, a kozzétételrdl a munkavallalot irdsban tajékoztatni kell.

(q) A munkavallalé fotdja kizardlag 6nkéntes és egyértelm(, barmikor visszavonhaté irasbeli
hozzajaruldsdval tehetd kozzé.

2. Alldshirdetések kezelésére vonatkozo egyedi szabdlyok:
(a) Munkdltatoként az dlldshirdetésben kételez6 az aldbbiak feltiintetése:
o palyazatokban szerepl6 adatok feldolgozasara vonatkozé alapvet6 szabalyok
o palyazatok megsemmisitésére vonatkozd hataridé
o érintett alapvet6 jogaira vonatkozé tajékoztatas.

(b) Tdjékoztatd alapelemei:
adatkezelés célja, jogalapja

O

o adatkezel6 személy megnevezése
o adatkezelés id6tartama
o érintett jogai, megvaldsitasanak eszkozei

(c) Pdlydzatok egyedi irat és adatkezelési szabdlyai:
o A beérkezett palyazatokat egy lgyiratban iktatva kell kezelni.
o A palyazatokban szerepl6 adatok informatikai eszk6zén torténé feldolgozdsa sordn
kizardélag a munkaviszony betoltéséhez sziikséges adatok kezelhet6k-.
o Az allas betoltését kdvetd 3 napon belil a palyazati anyagokat meg kell semmisiteni,
az informatikai rendszerbdl tordlni kell.

3. Munkavadllalék ellenérzésének egyedi szabadlyai:

(a) Az ellen6rzés csak a munkdval 0©sszefliggésben torténhet, a munkavallalok
maganélete nem ellenérizhetd.

(b) Az ellenérzésnek minden esetben a munkavallaldk emberi méltésaganak
tiszteletben tartasdval kell torténnie. Az ellenGrzés nem iranyulhat a munkavallalok
megfélemlitésére, megalazasara, zaklatasara, zavardsdra, és ezeket nem s
eredményezheti.

(c) avizsgalat tényét, annak eredményét jegyz6konyvben kell régziteni.

(d) ajegyz6koényv a munkavallalé iratai kozott titkosan kezelend6,

(e) a munkavallalo részére egy példanyt a jegyz6kényvbdél at kell adni.
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(f) Jegyzékonyv kételezd tartalmi elemei:
= Azellen6rzés indoka,
= Ellen6rzés helyszine, id6pontja, jelenlévék
= Azellen6rzés médja, eszkdze, eredménye,
=  Munkaviszonyt érinté megallapitasok

4. A munkavallalé tajékoztatasa jogairdl, a jegyz6konyv megbrzésének maddjardl, idejérdl.

5. Személyes adatok kezelésének, tdroldsdnak idétartama, hatdrideje a munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok vonatkozdsaban:

(a)

(b)

(c)

(d)

Jelentkez6 esetében az adott Adatkezel6 a munkaviszony létrejotte meghilsulasanak
idépontjat koveté hdrom napig, illetve a jelentkezé kilon hozzajarulasa esetén az
aldbbiak szerinti id6pontig kezeli a jelentkez6 atadott személyes adatait:

Amennyiben a Jelentkez6 az adott Adatkezel6 altal nem keril kivalasztdsra, az adott
Adatkezel6 nem kivan a jelentkez6vel munkaviszonyt létesiteni, abban az esetben a
Jelentkez6 a jelen elGzetes tdjékoztatds ismeretében dnkéntesen hozzajarulhat ahhoz,
hogy az dllashirdetésre/palyazatra torténd jelentkezése soran  benydjtott
dokumentumokban (jelentkezés, oOnéletrajz, motivacidés levél, végzettséget igazold
dokumentumok, stb.) megadott személyes adatait a jelentkezése meghiusuldsa ellenére
az adott Adatkezel6 vagy megbizottja jelentkez6i adatbankjaban torténd nyilvantartds, a
kés6bbiek a jelentkezé szakmai tapasztalatainak, végzettségének megfelel§ allasajanlat
jelentkez6 részére torténd esetleges megkildése céljadbdl a vonatkozd jogszabalyok
szerint a jelentkezé hozzdjarulé nyilatkozatdnak visszavondsdig, de legfeljebb 12
(tizenkettS) honapig kezelje.

Munkavallalé esetében a Munkdltatdk a személyes adatokat a fentiek szerinti célokbdl a
munkaviszony fennallasanak id6tartama alatt, a munkaviszony megsz(inését kbvet6en a
jogszabalyokban el&irt id6tartamig (amely alatt a Munkaltaté a munkavallaléval fennallt
munkaviszonyra vonatkozé adatokat koteles meg6rizni) kezelhetik. Munkaviszonnyal
kapcsolatos olyan dokumentumok, mely a munkaviszony |étesitésével, fennallasaval,
megsz(inésével kapcsolatosak: fdszabdly szerint a munkaviszony megsz(inésétdl
szamitott harom (3) év. o Vonatkozo jogszabaly: Mt. 286. § (1) bekezdése (a munkajogi
igény hdarom év alatt éviil el)

Ide tartoznak: az Mt. 14-18. §-aiban foglalt jognyilatkozatok: munkaszerzédés,
tanulmdnyi szerzédés, felmondds, utasitds, kételezettségvdllalds, munkdltatoi szabdlyzat,
tdjékoztatds.

A b(lincselekménnyel okozott kdr megtéritésére, illetve a személyiségi jogsértéssel
Osszefliggd sérelemdij megfizetésére irdnyuld igény és ezzel kapcsolatos dokumentumok:
ot (5) év, mivel ezekre 6t (5) éves elévilési id6 vonatkozik.

Az add megdllapitdsdhoz kapcsolédo, vagy ahhoz szikséges Munkavallaléi adatokat
tartalmazé dokumentumok: annak a naptéri évnek az utolsé napjatél szamitott 6t (5) év

amelyben az addérdl bevallast, adatbejelentést, bejelentést kellett volna tenni, illetve
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bevallds, adatbejelentés, bejelentés hidnydban az addot meg kellett volna fizetni.
Figyelembe kell azonban venni az addzas rendjérél sz6l6 2017. évi CL. torvény (Art.) 203.
§-ban foglaltakat is, mely esetekben az eléviilési id6 meghosszabbodhat. o Vonatkozé
jogszabaly: Art. 202. § (1) bekezdése: az adé megallapitasdahoz vald jog annak a naptari
évnek az utolsé napjatdl szamitott 6t év elteltével évil el, amelyben az adérdl bevallast,
adatbejelentést, bejelentést kellett volna tenni, illetve bevallds, adatbejelentés,
bejelentés hidnydban az adét meg kellett volna fizetni. A koltségvetési tamogatas
igényléséhez, a tulfizetés visszaigényléséhez vald jog - ha térvény masként nem
rendelkezik - annak a naptdri évnek az utolsé napjatél szamitott ot év elteltével éviil el,
amelyben az annak igényléséhez valé jog megnyilt. Tovabba az adé megallapitashoz vald
jog eléviilésének meghosszabbodasanak az Art. 203.§-ban foglalt szabalyai, melyek kozil
kiemelendd, hogy az eléviilési id6 meghosszabbodhat akar 6-12 hénappal is.

Ide tartoznak: addbevallads, adébevallds alapjat képz6 dokumentumok, évkozi kilépés
esetén kiadott igazolasok, adékedvezménnyel kapcsolatos dokumentumok.

(e) Tdrsadalombiztositdsi nyugelldtds megdllapitdsdhoz sziikséges munkavdllalé adatok: a
munkavdllaléra irdnyado béregségi nyugdijkorhatdr betéltését kéveté 6t (5) év. o
Vonatkozd jogszabaly: a 1997. évi LXXXI. torvény (Tbny.) 43. § (2) bekezdése, mely szerint
a munkavallalé a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv altal kiszamolt szolgdlati idével
szemben az egyet nem értését csak a kordbbi munkaltatd/foglalkoztatd altal kiallitott
egykoru eredeti okirattal (igazoldssal) vagy hiteles masolattal, vagy a foglalkoztaté
eredeti nyilvantartasai alapjan kiallitott igazolassal tudja bizonyitani.

Tny. 99/A. §-a szerint a Tbj. 44. § (1) bekezdése szerinti nyilvantartasra kotelezett
biztositott, volt biztositott biztositasi jogviszonyaval 6sszefliggd, a szolgalati id6rél vagy a
nyugellatas megallapitdasa soran figyelembevételre keriil6 keresetr6l, jovedelemrdl
adatot tartalmazé munkadigyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra irdnyadd 6regségi
nyugdijkorhatar betoltését kovets 6t évig koteles megdGrizni.

Ide tartoznak a jarulékalapot képz6 kereset Gsszege és a szolgalati id6 megallapitdsahoz
sziikséges dokumentumok: jarulékkoteles munkabér és tappénz/gyed/gyes megfizetését
igazold dokumentumok (jarulékalapot képzé jovedelemrdl és a levont jarulékrdl kiallitott
igazolds, kilép6 dokumentumok, munkaviszony igazolds, be-és kijelentési
nyomtatvanyok).

Az Intézmény miikédéséhez két6dé egyedi szabdlyok

A Gyvt. 135. § (6) — (7) bekezdése alapjan az érintett személyazonosité adatai valamint a gyermek

egészségligyi adatai kizdrdlag a térvényben foglalt célbdl dtadhatdak a:

- a gyermekek védelmét biztositd hatdsagi feladat- és hatdskoroket gyakorld szerv vagy
személy,

a gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujtd szolgdltatas, intézmény
fenntartdja, vezetéje, szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsa,

a befogadé sziil6,

a gyermekjogi képviselS, tovabba a betegjogi képvisel és az ellatottjogi képvisels, ha a
gyermek panaszdnak orvosldsa érdekében ez feltétlendil szlikséges,
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a gyermekvédelmi szakértGi bizottsag,
a gyermekvédelmi gyam, a helyettes gyermekvédelmi gyam,

(b) A gyermek személyazonositd adatai, tovabba az egészségi allapotara és vagyoni viszonyaira

vonatkozo adatok tovabbithatok:

A szocidlis hataskort gyakorld szervnek a szocialis ellatas megallapitdsa,

A rendGrségnek, az ligyészségnek, a birdsagnak, az igazsagiigyi szakértének blnlldozés és
blinmegel6zés, illetve birdsagi eljaras lefolytatasa,

A kulfoldi hatdsagnak, illetve birdsdagnak csaladi jogallas, gyermektartds, kapcsolattartas,
gyamsag, orokbefogadds, a gyermek érdekében tett ideiglenes intézkedés, valamint a
gyermek

A minisztériumnak, a gyermekvédelmi Adgazati irdnyitasi tevékenység és a kilon
jogszabalyban meghatarozott kozponti hatdsagi feladatok ellatasa céljabdl

(c) Az Intézmény vezetGje/adatkezelGje a gyermek és az 6t neveld sziil, vagy mas torvényes

képvisel§ tartézkoddsi helyére vonatkozéan megtagadhatja a szil6 tajékoztatasat, illetve

korlatozhatja a sziil6 irat betekintési jogdt, ha

a szil6 ellen gyermeke vagy a gyermeket nevel6 masik sziil6 sérelmére elkovetett
blincselekmény miatt blintet6eljaras van folyamatban, annak joger&s befejezéséig,

a szll6 ellen gyermeke vagy a gyermeket nevel6 masik szil6 sérelmére elkovetett kiilon
torvényben meghatdrozott hozzatartozok kozotti erGszak miatt alkalmazhatd ideiglenes
megel6z6 tavoltartd hatdrozat vagy megel6z6 tavoltarté hatarozat irdnti eljaras van
folyamatban, a tdvoltartas id6tartamaig.

Az irat betekintési jog érvényesitésére vonatkozd kérelmet — megtagadds esetén - a
kérelmez6nek irasban kell benyujtania, az adatkezel6nek irdsban kell valaszolnia

(d) Az (c) pontban meghatdrozott adatokba valé betekintés korldtozasat a blntetGeljaras

befejezésekor felll kell vizsgalni.

7. Kézponti nyilvantartdshoz kapcsolédé adatkezelés és adattovdabbitdsi kotelezettség (KIR)

(a) A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a a fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-és évodai adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi
Hivatal. A kozoktatas informacids rendszerébe —kormdanyrendeletben meghatdrozottak
szerint —kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az
intézmények, amelyek kozrem(ikédnek a koznevelési torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

(b) A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki els6 alkalommal létesit jogviszonyt,
azonosité szamot ad ki annak,

- aki dvodai jogviszonyban 4ll,

- akit pedagoégus-munkakorben alkalmaznak,

- akit nevel6 és oktatéd munkat kozvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,
- akit pedagodgiai el6ado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
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- akit draaddként foglalkoztatnak.

- A nyilvédntartasban adatot a jogviszony megsz(inésére vonatkozé bejelentéstél szamitott
Ot évig lehet kezelni ( kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba)

- Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a fels6oktatasi informaciés rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A nyilvantartasbodl személyes adat —az érintetten kivil —csak a jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatds jogszer( igénybevételének megallapitasacéljabdl tovabbithaté a szolgdltatast
nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésre.

A gyermeki nyilvantartasbdl személyes adat -az érintetten kivil -csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd a szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat-és lakcimnyilvantartds kézponti szerve részére.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megszlinésére vonatkozd
bejelentést6l szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvdntartasba. Az évoda 4dltal szervezett kotelezé
foglalkozastél valdé tdvolmaradas jogszerliségének ellenérzése, valamint a nevelési-
oktatdsi intézménnyel és a gyermek szilGjével, torvényes képviselGjével
valdkapcsolatfelvétel céljabdl a sziikséges adatok a rendGrség részére tovabbithatdk.

8. Sziil6i kapcsolattartds:

(a) A szul6kkel torténd irdsos kapcsolattartas esetén azt kizardlag zart boritékban lehet részére

(b)

(c)

(d)

eljuttatni.

Az (a) pontban meghatdrozott kapcsolattartds eszkdzét kizardlag az Intézményvezeté altal

meghatalmazott munkavallalé adhatja at a szUl6 részére

Szébeli megbeszélés alkalmaval kilon figyelmet kell forditani arra, hogy az harmadik személy
tudomasara ne jusson

Személyes informdcidk kozlésére kizardlag az Intézményvezet6 &ltal meghatalmazott

munkavallalé jogosult.

9. Sziil6i érdekképviselet:

(e) A szllGi érdekképviseletet vallald személyek megvalasztasat jegyz6konyvben kell

rogziteni, a jegyz6konyvet 5 évig kell meg6rizni.

(f) A szll6i érdekképviselSk neve nyilvanos, k6zosségi oldalon, az intézmény és fenntartdja

honlapjan kozzé tehetd.

(g) Az érintett nevének nyilvdnossagra hozatala el6tt, azt az érintettel irdsban kdzolni kell.

VIIIL. Adatok kiadasa, tovabbitasa, iratbetekintés:

1. Altalénos elGirdsok:

(e) Egy Ugyiratra vonatkozd megkeresést az Ugyiratban dokumentalni kell, alszdm alatt

iktatni kell.
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(f) Tobb iratot érintd, tobb személyre vonatkozd, tobb személyt érinté megkeresés esetén
kiilon iktatott Ggyiratot kell vezetni.

(g) Minden esetben irasban kell vdlaszolni a megkeres6 részére. Az irdsos valaszt annak
kiadasa el6tt az adatvédelmi felel6snek be kell mutatni, aki véleményezi az anyagot.

(h) Az adatvédelmi tisztvisel6 véleménye nem kotelez6 jellegli, azonban ellentétes
lgykezel6i magatartds esetén kizardlagos felelGsséggel tartozik az ligyben eljaré dolgozd,
tisztségviseld.

Szervezeten beliili, munkavadllalok kézotti adatatadds:

(a) Az irattdrat kezel6 munkavallalé - a személyes adatot tartalmazé irat madsik
munkavallalonak torténd ataddsardl, irattarba torténd visszahelyezésérél — nyilvantartast
vezet

(b) A munkavallalé kizarélag a feladatkdrébél addddan és annak elvégzéséig kezelhet iratot.
A feladat elvégzését kbvetben az iratot irattarba kell helyezni.

Adatok kiaddsa érintett részére, betekintés biztositasa:

(a) Adatokba torténd betekintésre, azokbdl adatok megszerzésére az érintett akkor jogosult,
ha személyét megfelel6en igazolta és az adatok atvételének mddjat egyértelmien
meghatarozta.

(b) Email cimen torténd adat tovabbitdsdra kiilon nyilatkozat szlikséges.

Adatok dataddsa, betekintés biztositdsa a fenntarto részére:

(a) Alapvet6 feltétele, hogy a tisztségviselG tisztségébdl adddd kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges okkal kérje

(b) Emailen irat kizardlag az intézmény hivatalos email cimen keresztiil tovabbithatd

(c) A tisztségvisel6 koteles az adatok titkos kezelésérdl irasban jognyilatkozatot tenni.

(d) Aziratok székhelyen kiviili, papir alapu elGallitasa, sokszorositdsa tilos.

Adatfeldolgozo részére adatdtadds:

(a) Adatfeldolgozé részérdl megjeldlt dolgozd részére tovabbithato adat

(b) Kizardlag azok az adatok tovabbithatok amelyek az adatfeldolgozé feladatanak elvégzéséhez
feltétlenil sziikséges

(c) Az adatok atadasara vonatkozd feltételeket az adatfeldolgozdéi szerzédésben kell
meghatarozni

Adattovdbbitds, adatszolgdltatds jogszabdlyi eldirds alapjdn

(a) A jogszabalyi elGiras teljesitéséhez tartozé adatok az elGiras jelolésével az adott évben egy
iktatészam alatt kell kezelni.

(b) Aziratrésze az a személyes adatot is tartalmazé dokumentum, amely az adatszolgéltatas
valddisagat hivatott igazolni.

(a) Hivatkozott jogszabdly alapjan, ahol a megkeres6é koteles megjelélni a jogszabalyi
hivatkozast, az adatok kikérésének sziikségességét, a kért adatok pontos megjelolését.

(b) A megkeresés, az adatkozlés és az adatkozlés valddisagat igazoldé dokumentumokat egy
iratként kell kezelni.
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(c) Emailen irat kizarolag a megkeresé irasbeli kérése alapjan adhaté at.
(d) A hivatalos Ugyintézés céljara létrehozott online rendszeren belil, vagy hagyomanyos
levélként adhatd at.

7. Az Adatkezel6 dltal kezelt személyes adatok az Erintett hozzdjdruldsa nélkiil atadhatéak:

(a) az Adatkezel6 és az Erintett kozotti esetleg jogvitak rendezésére jogszabaly alapjan jogosult
szervek (békéltetd testiilet, felligyeleti hatdsag stb.) részére;

(b) ha az Erintett elharithatatlan okbdl nem képes hozzajaruldsat megadni, az Erintett vagy mas
személy létfontossagu érdekeinek védelme, vagy a személyek életét, testi épségét vagy javait
fenyeget6 veszély elhdritdsa vagy megel6zése érdekében, az adatok megismerésére kiilon
torvényben felhatalmazott szerv kérelme alapjan a felhatalmazott szerv részére;

(c) az Adatkezel6 jogainak érvényesitése érdekében esetenként kozrem(ikédé jogi képviselGk
(ugyvédi irodak) részére;

(d) Az Adatkezel6 az Erintettel vagy az altala képviselt/tulajdonolt vallalattal szembeni
kovetelése harmadik személyek részére torténd (tovabb)engedményezése esetén az érintett
kovetelésekre, valamint a kovetelések kotelezettjeire vonatkozd adatokat az engedményes,
illetve a kovetelésre ajanlatot tevs személy részére;

(e) Az Adatkezel6 az Erintettel vagy az altala képviselt/tulajdonolt véllalattal szembeni
kovetelése érvényesitése érdekében azon tovabbi igazgatasi szerv, hatdsdg, birdsag,
végrehajtd részére, aki (amely) a kovetelésbehajtashoz szikséges barmely jogi eljarast
lefolytatja;

(f) Azon tovabbi hatdsagi szerveknek, amely részére az adatszolgdltatast a mindenkor hatalyos
jogszabalyok elGirjak, az ilyen jogszabalyban el6irt mddon és terjedelemben,;

(g) Azon tovabbi személyeknek vagy szervezeteknek, akik az Adatkezel6 megbizasa alapjan az
Erintett és az Adatkezeld kozotti szerz6déses jogviszony elékészitésében vagy teljesitésében
adatfeldolgozdéként egyéb mddon részt vesznek.

8. Személyes adatok nyilvanossdgra hozatala:
(a) A —személyes adatokon is alapulo — statisztikai adatok kézolheték.

9. Adatok 6sszekapcsoldsdanak alapelve:
(a) Kizarolag torvényes cél érdekében
(b) Kizardlag a Vezetd irasbeli eljarasi utasitasa alapjan

10. A vezeté eljdardsi utasitdsanak kételezé elemei:
(a) az 6sszekapcsolt adatkezelések megnevezése,
(b) az 6sszekapcsolt adatok kore,
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(c) az 6sszekapcsolas célja, rendeltetése,

(d) az 6sszekapcsolds id6pontja és tartalma,

(e) jogszabalyi alapja

(f) az 6sszekapcsolds madszere (manualis, szamitogépes, vegyes)

(g) adatbiztonsagi intézkedések

(h) az Osszekapcsolast végz6 személy neve, beosztdsa, szervezeti egysége, irodadja és
telefonszama,

(i) Azeljarasi utasitast meg kell kiildeni az adatvédelmi tisztvisel§ részére is.
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IX. Adatfeldolgozéi szerz6dések

11. Adatfeldolgozoi szerzédés feltétele:

(a)

Adatkezel6 azon jogszabalyi kotelezettségek elvégzésére amely meghatdrozott
képzettséggel végezhetd és a feladat elvégzését nem kivanja sajat dolgozoi allomdanyban
elvégezni szolgdltatasi szerz6dést kot. A szolgdltatéval minden esetben kiildn
adatfeldolgozéi szerz6dést is kot.

12. Az adatfeldolgozoi szerzédeés kotelezé elemei:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
(g)
(h)

Az adatfeldolgozas idGszakanak megjel6lése

Az adatfeldolgozas pontos helyének megjeldlése

Atadott adatok kére

Az adatfeldolgozast végzd személyek -mint dolgozdk- név szerinti megjeldlése
Adatok kezelésére, tarolasara, Grzésére vonatkozo el6irasok

Adatok torlésére vonatkozé el8irdsok, garanciak

Incidens kezelésének szabalyai

Adatkezel6 és adatfeldolgozd kozotti kapcsolattartdk név szerinti meghatarozasa
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X. Adatvédelmi tisztvisel6 feladatai, jogallasa

1. Az adatvédelmi tisztviselé adatkezel6vel kapcsolatos jogviszonya:
(a) Szerzddésen alapuld szolgdltatoi jogviszony
2. Adatvédelmi tisztvisel6 feladatkére:
(a) GDPR-nak valé megfelelés ellendrzése, segitése a szervezet miikodésének és
sajatossdgainak figyelembe vételével.
(b) Tajékoztatast nyujt az adatkezel6 és adatfeldolgozd szamara.
(c) Adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzésekor szakmai tanacsot ad.
(d) A felUgyeleti hatésaggal egylittm(ikodik, kapcsolatot tart.
(e) Munkavdllaldkat megfelelen tajékoztatja, munkavallaléi magatartdsra vonatkozdan
tandacsokat ad.
(i) Erintettek altali megkeresés esetén kozvetit és az adatkezels és érintett esetleges
problémdira megfelel6 megoldast ajanl.
(j) Az elGirt nyilvantartasokat vezeti, statisztikakat elkésziti.

3. Adatvédelmi tisztvisel6 jogkére:
(a) Kizarolag tanacsot ad és segitséget nyujt az adatkezeld részére. Annak betartasat nem
ellenérzi.
4. Adatvédelmi tisztvisel6 kotelezettsége:
(a) Titoktartasi kotelezettséget vallal minden tudomasara jutott személyes adat
tekintetében.
(b) A titoktartasi kotelezettség nem tiltja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ a felligyeleti
hatdsagtoél egy-egy ligyet érintéen tanacsot kérjen.

5. Adatkezel6 kételezettségei az adatvédelmi tisztviseld felé:

(a) Munkahelyi atszervezésekkel kapcsolatosan konzultalni.

(b) Munkavallalok tervezett ellenérzése elStt konzultdlni.

(c) A munkaviszony keletkezésével és megszlinésével kapcsolatosan a munkaltato és
munkavallaléi jogviszony megfeleld lezardsaba bevonni.

(d) Adatvédelmi és mas incidensek bekovetkezése esetén azonnal konzultalni.

(e) Alkalmazottak tervezett ellenérzésének médjat az adatvédelmi tisztvisel&vel egyeztetni

(f) Biztositani a munkaja elvégzéséhez sziikséges feltételeket.

6. Felel6sség megadllapitdsa:

(a) Az adatvédelem betartdsaért, a jogszabalynak torténé megfelelés kizardlag az
adatkezel§ felelGssége.
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Xl. Adatvédelmi incidens kezelése:

1. Adatvédelmi incidens fogalma:
(a) Az adatvédelmiincidens a megfelels és kell6 idejli intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni karokat okozasa az érintetteknek.
2. Okozott kdrok esetei:
(a) személyes adatok feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogok korlatozasat,
(b) hatranyos megkilonboztetést,
(c) személyazonossag-lopast vagy visszaélést,
(d) pénzigyi veszteséget,
(e) alnevesités engedélyének feloldasat,
(f) ajo hirnév sérelmét,
(g) szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sérilését,
(h) egyéb jelent6s gazdasagi hatranyt okoz az érintett személynek.
3. Incidens bejelentése:
(a) A bejelentést az adatvédelmi tisztviseld felé lehet megtenni -az aldbbi médon:

=  frasban
= szdban
= emailen

4. Az adatvédelmi tisztvisel kotelezettségei az adatvédelmi incidens bejelentését illetéen:
(a) Azincidens nyilvantartasba vétele az alabbi adatokkal:
= azincidens bejelentésének idGpontja
= incidens révid megfogalmazasa
= incidens okozta felmért kdrok
= azincidens orvoslasara tett intézkedések
(b) Jogsértés kivizsgalasa az alabbiak szerinti besoroldsok alapjan:

/ A kockdzati felmérés, a kockdzati tényezék alapjdn az incidens besoroldsa/

ba./ Nem tortént kdresemény:
= 3 bejelentés kivizsgalasabdl egyértelmien megallapithatd hogy nem kerilt
sor jogsértésre

bb./ Jelentéktelen kdresemény:

= 3z elektronikus rendszerben kezelt védett adatok sértetlenek maradtak
= nem jar bizalomvesztéssel,
= nincs okozott kar

bc./ Csekély kdresemény:

= a3z elektronikus rendszerben kezelt védett adatok sérilhettek,
= azérintettek kore alacsony, szervezeten beliil kezelhetd
= azintézmény éves koltségvetésének 10%-at nem haladja meg az okozott kar

bd./ Nagy kdresemény:
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= nagymennyiség(i személyes adat sérlilt,

=  nagymennyiségl informdcié jutott illetéktelenek tudomasara,

= avezetbk személyét érints felelGsségrevonads elkeriilhetetlen,

= az okozott kar az intézmény éves koltségvetésének 10%-at elérd dsszegl.

5. Kotelezé eljdrdsként a 72 ordn beliili dontés szabdlyai:
(a) Ha nem tortént adatvédelmi jogsértés: az elszamolhatdsag elvét figyelembe véve mell6zhet6 az
adatvédelmi hatdsaghoz torténé bejelentés
(b) jogsértés esetén bejelentési kotelezettség az adatvédelmi hatdsag felé, a bejelentés tartalma:
= azérintett adatok jellege, szama,
= avaldszinlsithet6 kovetkezmények,
= az incidens elhdritdsa, a kdar mértékének csOkkentése érdekében tett
azonnali intézkedések,
= érintettek tdjékoztatdsa a jogsértésrol.
6. Azérintettek tdjékoztatdsdra vonatkozo feltételek:
(a) Nincs sziikség tajékoztatasra, ha:
=  megfelel6 technikai eszkozzel a védelem visszaallithatd
= 2 magas kockazatu jogsértés nem valdsul meg
=  atajékoztatas aranytalan eréfeszitést jelentene.

(b) A tdjékoztatas kotelez6 adattartama:
= jogsértés jellegének megfogalmazasa,
= 3 hatdsag felé torténd bejelentés tartalmanak megfogalmazasa
= felvildgositas az érintett részére, amely segit a jogsértés megfelel6
védelmében.
(c) A tajékoztatads kozlésének lehetséges maddja:
=  email-en,
= |evélben,
=  sms-ben,
= sajat honlapon torténé kozzététellel /amennyiben ez a leghatékonyabb és
leggyorsabb megoldas a tdjékoztatasra.
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Xil. Adatvédelmi Nyilvantartasok

1. Adatkezelési, tevékenységek nyilvdntartdsa kételezé elemei:
(a) Adatkezelés megnevezése
(b) Adatkezelés célja
(c) Adatkezelés jogalapja
(d) érintettek kategoriai
(e) kezelt személyes adatok kategoriai
(f) cimzettek, akik az adatokhoz hozzaférnek
(g) hozzaférés jogalapja
(h) adattorlésére vonatkozo hataridd
(i) adatok védelmére vonatkozd intézkedések
(j) hozzaférés joganak megtagadasa esetén az érintett neve, a megtagadas idGpontja, jogi
és ténybeli indoka
2. Adatfeldolgozéi tevékenység nyilvantartdsa kotelezé elemei:
(a) adatfeldolgozo megnevezése
(b) adatfeldolgozdi feladatkor
(c) adatfeldolgozd nyilatkozatdnak idGpontja az adatok torlésérél
(d) az allami szerepvallalé adatfeldolgozd nyilvantartasban torténd feltlintetése mellézhetd

3. Adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa kételezé elemei:
(a) azincidens bejelentésének id6pontja
(b) incidens rovid megfogalmazasa
(c) incidens okozta felmért karok
(d) azincidens orvoslasara tett intézkedések

4. Adatvédelmi nyilvantartdsokra vonatkozo egyéb elbirasok:
(a) Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti. A
valtozdst 3 munkanapon belil at kell vezetnie.
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TELESUAT OVOTH

X, Zard rendelkezések:

1. A szabdlyzat hatdlyba lépése:
(a) A szabdlyzat az intézmény vezetdjének aldirdsaval és az Intézmény fenntartdjanak
ellenjegyzésének napjatol hatalyos.
2. Tdjékoztatdk, jognyilatkozatok:
(a) A hatalyos szabélyzat alapjén az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett tajékoztatok,
nyilatkozatok érintettekkel vald kézlése, azok megismerésének jogszer(i bizonyitasa az
intézményvezetd feladata

Jelen adatvédelmi szabdlyzatot 2021. februdr 01-t6l jovahagytam.

Tolcsva, 2021. janudr 20.

_l, . [P “|
‘ l/vulha—— |
/

Csoma Emé :
Tolcsva Kézség Polgdrmestere
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