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Az adatkezelés alapjaul szolgald jogszabalyok

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995.
évi LXVI. torvény.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szdld
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

2001. évi CVIII. térvény az elektronikus kereskedelmi szolgdltatdsok, valamint az
informacids tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrol.

K6zalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. 5. szamu melléklete
2011. CXC. torvény a koznevelésrdl

a Polgari Torvénykonyvrél szAl6 2013. évi CXXX. tv.

a szamvitelrdl szo6lé 2000. évi C. tv.

a fogyasztovédelemrdl szold 1997. évi CLV. tv

A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda GDPR dokumentacidja

Adattérkép?

Adatkezelési nyilatkozat munkavallaloknak?

Adatkezelési nyilatkozat sziil6knek?

Adatkezelési nyilatkozat szerzodéses/egylittm{ikodo partnereknek*
Adatvédelmi incidens nyilvantartas®

A szabalyzathoz tartozd egyéb dokumentumok

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kapcsolddnak és azzal egyiitt torténik azoknak
a dokumentumoknak és szabalyozasoknak a kezelése, amelyek példaul az adatkezeléshez
hozzajaruld irasbeli nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kotelezo
adatkezelési tajékoztatot irjak le.
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DvapA

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa, hatalya

A szervezet megnevezése: Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda

A szervezet székhelye: 8200 Veszprém, Avar utca 7/a

A szabdlyzat tartalmaért felels személy:  Barcza Bélané évodavezet6

A szabalyzat hatalyba Iépésének datuma: = 2018. majus 25.

Ez a szabdlyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozd szabalyokat allapit
meg. A szabdlyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek
soran, valamint az adatkezelést szabalyozé utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztvisel6 alkalmazasi (kijelolési) kotelezettség kiterjed minden kozhatalmi
szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellatdé szervre (fliggetlendl attdl, hogy milyen adatokat
dolgoz fel), valamint egyéb olyan szervezetekre, amelyek f6 tevékenysége az egyének
szisztematikus, nagymérték(i megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges
kategoridit nagy szamban kezelik.

A szervezet adatvédelmi tisztviselot [ alkalmaz X nem alkalmaz

Megbizott Adatvédelmi tisztviseld székhely és tagdvodaban:

Neve: Stéger Ildikd
Beosztasa: gazdasagi ligyintézo
Elérhet8sége: 06-70-392-4543

A szabalyzat célja

E szabdlyzat célja, hogy harmonizdlja az adatkezelési tevékenységek tekintetében a
szervezet egyéb belsO szabalyzatainak elGirasait a természetes személyek alapvetd jogainak
és szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld
kezelését.

A szervezet tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak, kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EV) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.
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A szabdlyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval a
szervezet alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését
jogszer(ien végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok

a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Unié Uj Adatvédelmi
Rendelete

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6
kijelolésére vonatkozd kilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek Gsszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténé hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, (igynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett)
vonatkozd barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0sitést félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;
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- az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjellése jovobel
kezelésiik korlatozasa céljabdl;

- alnevesités: a személyes adatok olyan moddon torténé kezelése, amelynek
koévetkeztében tovabbi informacidk felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithatd
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciét kilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathatd maédon kell végezni.

A személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelm(i és jogszer(i célbdl térténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a sziikséges
mérték(i lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toéroini kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek
azonositasat csak sziikséges ideig tegye lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas kozérdekl archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly moddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozé informacié esetében alkalmazni kell.
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A szervezet adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
blintet6jogi felelGsséggel tartozik a személyes adatok jogszer(i kezeléséért. Amennyiben az
alkalmazott tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy
idészer(tlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelds
munkatarsnal kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

Mivel a természetes személyek Osszefliggésbe hozhatdk az altaluk hasznalt késziilékek,
alkalmazasok, eszkdzok és protokollok altal rendelkezésre bocsatott online azonositokkal,
példaul IP-cimekkel és cookie-azonositokkal, ezért ezek az adatok egyéb informaciokkal
Osszekapcsolva alkalmasak és felhasznalhaték a természetes személyek profiljanak
|étrehozasara és az adott személy azonositasara.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett személy egyértelmi megerdsitd
cselekedettel, példaul irdsbeli - ideértve az elektronikus Uton tett - vagy szdbeli nyilatkozattal
onkéntes, konkrét, tajékoztatason alapuld és egyértelm(i hozzajarulasat adja az adatok
kezeléséhez.

Az adatkezeléshez vald hozzajarulasnak mindsil az is, ha az érintett személy az internetes
honlap megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet. A hallgatds, az el6re
bejel6lt négyzet vagy a nem cselekvés nem mindstl hozzajarulasnak.

Hozzajarulasnak minésil az is, ha valamely felhasznald az elektronikus szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozd technikai bedllitdsokat hajt végre, vagy olyan
nyilatkozatot, illetve cselekedet tesz, amely az adott Osszefiiggésben az érintett személy
hozzajarulasat személyes adatainak kezeléséhez egyértelm(ien jelzi.

Az egészségligyi személyes adatok kozé tartoznak az érintett egészségi allapotara vonatkozd
olyan adatok, amelyek informaciét hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi vagy jovobeli testi
vagy pszichikai egészségi allapotarodl. Ide tartoznak az alabbiak:

- Ovodai orvosi, egylttmiikddés céljabdl torténd nyilvantartasba vétel,

- a természetes személy egészségiigyi célokbdl torténd egyéni azonositasa érdekében
hozza rendelt szam, jel vagy adat;

- agyermek egészségugyi kiskdnyve
A személyes adatokat olyan modon kell kezelni, amely biztositja azok megfelel6 szint{

biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kozott annak érdekében, hogy megakadalyozza a
személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6zokhoz vald
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jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat. Kilonos tekintettel a
gyermekek személyes adatainak védelmére.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszer(i lépést
meg kell tenni.

A megsemmisités mddja: az elektronikusan tarolt adatokat véglegesen tordini kell. A
nyomtatott formaban tarolt adatokat az iratmegsemmisitével kell megsemmisiteni. A
kotelez6en megadott adatokat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendeltben
meghatarozott megbrzési hataridé lejarta utan kell tordini, illetve megsemmisiteni. Az
Onkéntes adatszolgaltatdas soran megadott személyes adatokat a jogviszony lejartat
kovetben kell megsemmisiteni.

ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK AZ OVODABAN

Az adatkezelés idbtartalma nem haladhatia meg az irattari 6rzési idot,
1. Az intézményben nyilvantartott adatok kdre, az adatok tovabbitdasanak rendje

A kotelezGen nyilvantartott adatok korét a koznevelésrdl sz6ld torvény ,A kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti.

1.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

Nyilvan kell tartani a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold torvényben foglaltak megfelelé alkalmazasaval. Minden kdznevelési
intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanyanak
szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

A Kozalkalmazottak jogalldasardl szold 1992.évi XXXIII. tv. 5. sz. mellékletében
meghatarozott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok a kévetkezok:

a) név, szilletési hely és id6, allampolgarsag;

b) adllandd lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiildndsen

- Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- Alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- Munkakér, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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- vagyon-nyilatkozatok a 2007. évi CLII. torvény 7. § g) pontja szerint

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabdl kezeli a kbzalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

1.2. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasanak rendje

Az dvoda alkalmazottainak adatai tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizet6helynek,
birosagnak, rendOrségnek, Ugyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1.3. Az ovodds gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

Az ovodds gyermek személyes adatai a kézoktatdsrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- éEs ifjusagvédelmi celbol,
iskola-egészségligyi célbol acélnak megfeleld mértekben, célhoz kétotten kezelhetok.

Az intézmény nyilvantartia tovébba azokat az adatokat amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a gyermekek ingyenes étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott gyermekek adatain kiviil az intézmény a
szil6 hozzajarulasaval a gyermekek TAJ szamat is nyilvantartja, amelyet az évenkénti
fogorvosi sz(irés alkalmaval tovabbit a fogorvosnak.

1.3.1. Az ovodas gyermekek adatainak tovabbitasanak rendje

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitia az dévodas gyermekrdl, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Kdznevelési torvény ,A kozoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb
és ovodankban leggyakoribb eseteit kdzoljik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendbrség, lgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeit6l a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

c) az 6vodai fejlodéssel, iskolaba |épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlloknek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

d) a gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz, iskolai
felvételével,

e) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabal.
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f) Tovabbithatdé még az évenkénti fogorvosi szlirések alkalmaval a vizsgalatot végzo
fogorvosnak a vizsgalatban részt vett gyermekek (sziilok hozzajaruldsaval
nyilvantartott) TAJ szama, nyilvantartas vezetésének céljabdl.

2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
ovoda vezetGje az egyszemélyi felelGs. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott
korében a vezetd helyettest, tagdvoda vezetbt, az egyes poziciokat betoltdé pedagdgusokat, a
gazdasagi tgyintéz6t, gondnokot hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az dvoda vezetbje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az ovodavezeto személyes feladatai:

e adatok tovabbitasa,

o adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e adattovabbitas rendszeres ellen6rzése,

e az Ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
kezelése, tovabbitasa a szlloknek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

e egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.
e A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek adatkezelése a 2007. évi CLII. tv. szerint.

e Az intézményi Onértékelés, mindsités, tanfelligyeleti ellendrzés alkalmaval adatokat kezel
és tovabbit, valamint

o Az allaspalyazatok alkalmaval felel az adatvédelmi szabalyok betartasaért, gondoskodik a
személy adatok, dokumentumok kezelésérdl.

Az intézményben folyo adatkezelési teveékenység soran adatkezeldi feladatokat ldtnak el az
alabbi kézalkalmazottak a beosztds utan részletezett tevekenységi korben.

Ovodavezetd helyettes, tagovoda vezetd

e a munkakodri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a meghatarozott
adatok kezeléséért, adattovabbitasért.

e Az intézményi dnértékelés, mindsités, tanfelligyeleti ellendrzés alkalmaval adatokat kezel
és tovabbit, gondoskodik a személy adatok, dokumentumok kezelésérdl.

Gazdasagi ligyintézok:

Az adatkezelGi feladatkorért személyes feleldsséggel tartoznak az alabbi kérben:

e a munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 6sszes adat kezelése,
e adatok tovabbitasa a 1.1.2. fejezetben meghatarozott esetekben

o kezeli, nyilvantartja a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

e a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. a gyermekek
ingyenes étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatok
kezelése

o Az étkezéstéritéshez sziikséges banki bizonylatok, tranzakcidhoz sziikséges adatok
kezelése
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Ovodapedagégusok:

e az 6vodas gyermekekre vonatkozd adatok kezelése
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:

e az 6vodas gyermekekre vonatkozd adatok kezelése
e adattovabbitas.

Ovodatitkar:

e az 6vodas gyermekekre vonatkozod adatok kezelése

e a gyermekbalesetekre vonatkozd adatok nyilvantartasanak vezetése és az adatok
jogszabalyban elGirt tovabbitasa.

Az 6vodai weblap szerkesztésével megbizott pedagoégus:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl, didkoktdl és sziiloktdl,
akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazoé informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol és didkoktdl, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

o a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szébeli, kritikus esetekben irdsos.

e weboldallal 6sszefiigg6 adatkezelési folyamatok: hirlevél-kiildéshez,, e-mail cimre torténd
dokumentum kildéshez kapcsolédd adatkezelés, kapcsolatfelvétellel 6sszefiiggd
adatkezelés. Kezelt adatok: név, email cim, telefonszam. Az adatkezelés modja:
elektronikus forma. Adatkezelés id6tartama: hozzajarulas visszavonasa, Ovodai
jogviszony megsziinése.

Az intézmény honlapjara a vezetGvel tortént egyeztetés utan keriilhetnek fel adatok.

Az adatkezelés jogszerlisége

A személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd
|épések megtételéhez sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy |étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelGre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
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e az adatkezelés az adatkezeld6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet0 jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerzddés vagy
szerzGdéskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezelGre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése keretében kertl
sor, vagy ha az kozérdek(i feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasahoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam
jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszer(inek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas
fent emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy
létfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet
sor, ha a szdban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kdzérdeket és az érintett
|étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius
okokbdl, ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy
humanitarius vészhelyzetben, kilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztréfak
esetében van sziikség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kézolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos
érdekrdl lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az
érintett és az adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel6
tgyfele vagy annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megel6zése céljabdl feltétleniil sziikséges kezelése szintén
az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsdil.

A jogos érdek fennallasanak megallapitdsahoz mindenképpen koriltekintéen meg kell
vizsgalni tobbek k6zott azt, hogy az érintett a személyes adatok gydjtésének idopontjaban és
azzal Osszefliggésben szamithat-e ésszer(ien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl
keriilhet sor. Az érintett érdekei és alapvet0 jogai elsObbséget élvezhetnek az adatkezeld
érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek
kbzepette az érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsil a kozhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, haldzatbiztonsagi incidenskezel6 egységek, elektronikus
hirkdzlési haldzatok Uzemeltetdi és szolgdltatdsok nyuijtéi, valamint biztonsagtechnoldgiai
szolgaltatdk altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a haldzati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlenil sziikséges és aranyos.
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A személyes adatoknak a gy(ijtésiik eredeti céljatdl eltéré egyéb célbdl torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztetheté az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gy(ijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol
a jogalaptdl eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetové tette a személyes adatok gy(ijtését.

A személyes adatok hatésagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek
alkotmanyjogban vagy nemzetkdzi kozjogban megallapitott céljainak elérése érdekében
torténd kezelése kdzérdeken alapuldnak mindsiil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

e Amennyiben az adatkezelés hozzdjaruldson alapul, az adatkezelonek képesnek kell
lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult.

e Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas ligyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas lgyektol
egyértelmlen megkilénboztethetd modon kell kozdlni.

e Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszer(iségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i modon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

e Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a leheté legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzédés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéiil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a
szerz6dés teljesitéséhez.

o Kozvetlenliil gyermekeknek kindlt, informacidos tarsadalommal Gsszefiiggo
szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha
a gyermek a 16. életévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltétt gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd, ha
a hozzdjarulast a gyermek feletti szlloi felligyeletet gyakorlé adta meg, illetve
engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzédésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes
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adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett
személyes adatok egy vagy tébb konkrét célbdl térténd kezeléséhez.

A biintetéjogi feleldsség megallapitdsara vonatkozd hatdrozatokra és a blincselekményekre,
illetve a kapcsolddd biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére
kizarolag abban az esetben kertilhet sor, ha az kdzhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozoini kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo, Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondviseloje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, a gyermek gondviselGje kérésére az dvoda vezetbje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az 6voda vezetGje a kérelem benyuijtasatol
szamitott 30 napon bellil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
koézalkalmazott, a gyermek gondviselGje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az Ggyben soron kivil jar el.

Azonositast nem igényld adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezeld altali azonositdsat, az adatkezeld nem
koteles kiegészité informaciokat megdrizni.

Ha az adatkezel bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfelel6 modon tajékoztatja.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast
kapjon az adatkezelés tényérdl és céljairdl.
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Ha a személyes adatokat az érintettdl gy(itik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy
koteles-e a személyes adatokat kozolni, valamint, hogy az adatszolgaltatas elmaradasa
milyen kdvetkezményekkel jar. Ezeket az informaciokat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet
egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrdl jol lathatd, kdnnyen
érthet6 és jol olvashatd formaban altalanos tajékoztatast kapjon. (GDPR dokumentacid —
Adatkezelési nyilatkozat)

Az érintettre vonatkozd személyes adatok kezelésével 0Osszefiiggd tajékoztatast az
adatgydijtés idopontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az
érintettdl, hanem mas forrasbdl gy(ijtotték, az tgy kortlményeit figyelembe véve, ésszeri
hataridon belil kell rendelkezésre bocsatani. A KIR nyilvantartasi rendszerbdl kapott
személyes adatok valtozasa, pl. lakcim, valtozast a taniigyigazgatasi dokumentacidkban
atvezetjik. Errl az érintett szdbeli tajékoztatast kap.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozdan gyl(ijtott adatokhoz, valamint arra,
hogy egyszerlien és ésszer(i idokozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa és
ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot
arra, hogy megismerje kilondsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba, ha
lehetséges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen id6tartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiilonésen arra, hogy személyes adatait téréljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gydjtésére vagy mas modon valo kezelésére az adatkezelés
eredeti céljaival dsszefliggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontak az
adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

A személyes adatok fellilvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges id6tartamra
korlatozddjon, az adatkezel6 torlési vagy rendszeres fellilvizsgalati hataridoket allapit meg.

A szervezet vezetGje altal megallapitott rendszeres fellilvizsgalati hataridd: 1 év.

Az adatkezel0 feladatai

Az adatkezel6 a jogszer(i adatkezelés érdekében megfeleld bels6 adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezel6 hataskorére és felelGsségére.

Az adatkezeld kotelessége, hogy megfelelé és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint, hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelnek.
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Ezt a szabdlyozast az adatkezelés jellegének, hatdkorének, korilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érintd kockazatnak a
figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egyéb bels6 szabalyzatokat fellilvizsgalja és szilkség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd megfeleld nyilvantartast vezet a hataskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezel6 és adatfeldolgozd kételes a

felligyeleti hatdésaggal egyuttmikodni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé
tenni az érintett adatkezelési milveletek ellenorzése érdekében.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréséhez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetGségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti barmely adatanak
modositasat. Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a
megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetGségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kildeni.

A tiltakozashoz valo jog
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Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15
napon belll meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a
dontésrol a megadott elérhetGségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezel6 ellen birédsaghoz
fordulhat. A birésag az ligyben soron kivil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a
lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes tdrvényszék el6tt is megindithatja.

Az 6voda feladatai a megfeleld adatvédelem érdekében

- Az adatvédelmi tudatossag. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a
jogszabalyoknak vald6 megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai
felkészitése és a szabalyzat megismerése.

- At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepcidjat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal ©sszhangban kell
biztositani jogszer(i adatkezelést és adatfeldolgozast.

- Az adatkezelésben érintett személy megfelel6 tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, - kétség esetén az adatkezelonek
kell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.

- Az érintett személynek nyujtott tajékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd és
kénnyen érthetd legyen, ezért azt vilagos és kdzérthetd nyelven kell megfogalmazni
és megjeleniteni.

- Az atlathat6 adatkezelés kdvetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairdl. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése elbtt
kell megadni és a tajékoztatashoz vald jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.

16 / 32 oldal



Az adatkezelésben érintett személy fobb jogai a kévetkezok:
e ara vonatkozd személyes adatokhoz val6 hozzaférés;
e a személyes adatok helyesbitése;
e a személyes adatok torlése;
e a személyes adatok kezelésének korlatozasa;
o a profilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;
e az adathordozhatdsaghoz vald jog.

Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétol
szamitott egy hdnapon bellil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe
véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két
hdénappal meghosszabbithatd. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithatd egy olyan
biztonsagos online rendszer lizemeltetésével, amelyen keresztiil az érintett kénnyen
és gyorsan hozzaférhet a sziikséges informaciohoz.

At kell tekinteni a szervezet altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az
informacids onrendelkezési jog érvényestilését. Az érintett személy kérésére adatait
késedelem nélkiil tordlni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az
adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulast.

Az érintett személy hozzajarulasabdl félreérthetetlenil ki kell deriilnie, hogy az
érintett beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan
alapul, kétség esetén az adatkezel6nek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési
mivelethez az érintett hozzajarult.

Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabalyok betartasara. Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacids
tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsok vonatkozasaban végzett személyes adatok
kezelése akkor jogszer(, ha a gyermek a 16. életévét betoltotte. A 16. életévét be
nem toltétt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i felligyeletet
gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén bejelentési
kotelezettség keletkezik a felligyel6 hatdsag felé. Az adatkezel6nek indokolatlan
késedelem nélkil — ha lehetséges, legkésObb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, — meg kell tenni a bejelentést a felligyeleti hatésagnak,
kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetben nem jar kockazattal a
természetes személy jogait tekintve.

Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezel6nek az adatkezelést megelG6z6en
adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgalat soran meg kell vizsgalni,
hogy a tervezett adatkezelési mliveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitia, hogy az adatkezelés
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valdszinlisithetden magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en
az adatkezel6nek konzultalnia kell a felligyeleti hatésaggal.

- Abban az esetben, ha a f0 tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymértékli megfigyelését teszik sziikségessé,
adatvédelmi tisztvisel6t kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése az
adatbiztonsag meger0sitését célozza.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kozvetlenil ne
legyenek dsszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetok.

Az adatbiztonsdg megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Adatvédelmi tisztviselo

Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése kotelez6 az alabbi kritériumok alapjan:

e az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaré birésagokat;

e az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei olyan adatkezelési
miveleteket foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal
fogva az érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymérték(i megfigyelését teszik
sziikségessé;

e az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei a személyes adatok
blintet6jogi felel6sség megallapitasara vonatkozd hatarozatokra és
blincselekményekre vonatkozé6 adatok nagy szamban tortén6 kezelésére
vonatkoznak.

Intézményiinkben az adatvédelmi tisztviselOre a kovetkez6 szabalyok vonatkoznak:
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Adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértOi szint(i ismerete, valamint az adatkezelés ellatasara vald alkalmassag alapjan jeldli ki
az intézmény vezetdje.

A megbizott adatvédelmi tisztvisel6 az intézmény alkalmazottja, az intézményvezeto irasbeli
megbizasa alapjan latja el a feladatat, amelyet a munkakdri leirasaban is rogzitiink. A feladat
ellatasért - mivel tobbletfeladatot lat el - vezetdi dontés alapjan juttatasban részesiilhet.

A nevét és elérhetGségét jelen szabdlyozasban teszem kozzé. Illetve azokat a felligyeleti
hatdsaggal is kozoljiik.

Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az adatkezel6nek biztositania kell, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes Ugybe megfeleld modon és idében bekapcsolddjon.
Biztositani kell, hogy az adatvédelmi tisztviseld szakért6i szintli ismereteinek fenntartasahoz
sziikséges forrasok rendelkezésre alljanak.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai elldtasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem
fogadhat el. Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval sem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetlenil az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd legfels6 vezetésének tartozik
felelsséggel.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlasahoz kapcsolédd
valamennyi kérdésben a megbizott adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld6 mas feladatokat is ellathat, de a feladatokkal kapcsolatban
Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

e Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére;

e cellen6rzi az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével
kapcsolatos bels6 szabalyainak vald megfelelést;

o kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;
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e egylttm{kodik a felligyeleti hatésaggal.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 idejli intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos
megkilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkil, legkésdbb 72 6ran beliil be kell
jelenteni az illetékes felligyeleti hatdosagnal, kivéve, ha az elszamoltathatdsag elvével
Osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlileg nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valészinlisithetéen magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara
nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges dvintézkedéseket.

Ugyviteli és nyilvantartas céll adatkezelés

A szervezet a tevékenységéhez tartozd esetekben, illetve Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl
személyes adatokat is kezel.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelel6 tajékoztatasan alapuld onkéntes és
hatarozott hozzajarulds szolgal. A részletes tajékoztatds — amely kiterjed az adatkezelés
céljara, jogalapjara és idétartamara, valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés Onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast
irdsban rogziteni kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- a szervezet munkavallaléinak a szervezettel évodai jogviszonyban alldk adatkezelése,
amely jogszabalyi kotelezettségen alapul;

- a szervezettel megbizasi jogviszonyban allé személyek adatkezelése kapcsolattartasi,
elszamolasi és nyilvantartasi célbol;
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- a szervezettel Uzleti, egyluttm(ikodési kapcsolatban allé mas szervezetek, intézmények
és vallalkozasok kapcsolattartéi adatai, amelyek természetes személyek elérhetOségi
és azonositasi adatai is lehetnek;

- a szervezetnek — mint dévodanak az alapmikddésével o6sszefiggd — ovodai
jogviszonyban lévék adatainak kezelése, tovabbitasa. E korben az adatszolgaltatas
jogszabalyi kotelezettségen alapul.

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrél jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrol pedig
az érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerz6dés
céljabdl vagy weboldalon partnerként regisztralt, kapcsolattartas céljabdl sziilék e-mail cime,
telefonszama, stb.)

A szervezethez irdsos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazd -
dokumentumok (példaul o©néletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.)
esetében az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az {igy lezarulta utan — tovabbi
felhasznalasra vonatkozd hozzajarulds hidanyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyzokdnyvben kell rdgziteni.

Az lgyviteli céli adatkezelés esetében a személyes adatok kizardlag az adott (igy irataiban és
a nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgald irat
selejtezéséig tart.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténé adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy
a_személyes adatok taroldsa a sziikséges idGtartamra korlatozddjon, - évente felil kell
vizsgalni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6rdlni kell.

Az (gyviteli és nyilvantartasi célbdl torténé adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés adltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez0 lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes mddszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelos allamtitkar az elektronikus mddszert kotelezden is
elrendelheti. (A szamitdgépes adatszabalyozas a II. fejezetben.)

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony |étesitésekor,
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fennalldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a kozalkalmazott
személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e a kozalkalmazott személyi anyaga,*

e a kozalkalmazott tajékoztatasarol szAlo irat?,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a kozalkalmazott bankszamlajanak szama

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy oOnként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata,

a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az 6voda vezetbje és helyettese, tagdvoda vezetd
e az 6voda gazdasagi ligyintézdje
e a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
e az 6voda vezetdje
e az intézmény gazdasagi lgyintézGje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony I|étesitésekor az Odvoda vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak 6sszeadllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és jelen
szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a felsoroltakon kivil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része az 1992. Evi XXXIII. Torvény 5. Sz. Melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e a kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo |étesitésekor,

! Személyi anyagon a Kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL. tv. 5. szam melléklete szerint
kotelezden vezetendd adatok korét értjiik.
2 Lasd a Munka torvénykdnyve 9-10.§
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e a kozalkalmazott athelyezésekor,
e a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésekor
e ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az 6voda vezetGje a felelGs.
Utasitasai, és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagi Ugyintéz6 végzi.

Az ovodas gyermekek személyi adatainak vezetése

3.3.1 A gyermek személyi adatainak védelme

A gyermek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
e az dvodavezetd

az 6évodavezet6 helyettes, tagévoda vezet6

ovodapedagdgus

az intézmény gazdasagi tgyintézGje

csoportvezetd 6vondk

Az adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek
és az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlendl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézrem(kodik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz(inése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

Az ovodas gyermek személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az 6voda vezetGje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak 6sszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A gyermekek személyi adatai kozott a szabalyzatban felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

Osszesitett névsor

Felvétel és mulasztasi napl6

Csoportnapld

Ovodai felvételi és elGjegyzési napld

A gyermek egyéni irattartdja: A fejlddes nyomon kdvetse

Felvételi és mulasztasi naplo

Célja az 6vodas gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kidllitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez0 adatokat tartalmazhatja:

e az 6vodas gyermek neve,

e oktatasi azonositdja

e allampolgarsaga
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szlletési helye és ideje, anyja neve,

a gyermek és sziil6je lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, telefonszama
nem magyar allampolgar esetén, Magyarorszag teriiletén vald tartdézkodas
jogcime

tarsadalombiztositasi azonosito jele

a jogviszony keletkezésével, sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos
adatok, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

A Felvételi és mulasztasi naplét az dvodavezet6 utasitdsa szerint a csoport egyik
ovodapedagdgusa vezeti az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A gyermek sziil6je a gyermek adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 5 napon belil kételes
tajékoztatni az 6vodat, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A SZAMITOGEPES INFORMACIOS RENDSZER VEDELMENEK

SZABALYOZASA

A védelem célja:

az adatbiztonsag,

a fizikai biztonsag,

az (izemeltetés,

a technikai védelem,

az informaciétovabbitas szabalyozasa.

b wnN =

A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésre
kijelolt személy a felelGs.

Feladata:

megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését, lemasolasat,
megvaltoztatasat, vagy az adathordozd eltavolitasat,

ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,

megakadalyozni, hogy az adatkezelésre haszndlt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,

biztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszkdzok fizikai biztonsagat az intézmény biztositja a alabbi
feltételekkel:

A személyzeti nyilvantartas haldzati izemmaddban nem lizemelhet.

Az adatkezelést, adatfelvételt kizardlag ezzel a feladattal megbizott dolgozo
végezheti.

A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelszd alapjan
jogosultak a szamitastechnikai estk6zok hasznalatara.

Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

a bevitt adatok helyességének ellendrzése,

annak biztositasa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhazott
személyek juthassanak hozz3,

gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérdl és biztonsagos tarolasaral,

a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje,

kiils6 személy (pl.: karbantartds, javitas, fejlesztés céljabdl) a szamitastechnikai
eszkdzokhoz Ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg,
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- a szamitdgépes alapnyilvantartasrél adatot szolgaltatni jogszabaly altal elGirt
szervek részére végezhet,

N4

- arendszer adminisztracidjanak teljes korden tiikrézni kell az adatszolgaltatast.
A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.

A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval
valtoztathatd meg. A program valtoztatasara csak a program telepit6je jogosult.

Az idegen floppykat hasznalat el6tt virusvizsgalatnak kell alavetni. A szamitogép
elhagyasa el6tt az alkalmazasokbdl a felhasznaldnak ki kell [épnie.

Az lizemeltetés biztonsagaért az intézmény vezetdje a felelds, aki javaslatot tesz a
szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorara és gondoskodik
a nyilvantartasukrél, (2. sz. melléklet) a programok dokumentalasardl, a jelszérél, az
izemzavar elharitasardl.

Az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellen6rzéséért, az adatok és adatallomanyok valtozasanak
napldzasaért, az On-line adatmozgads kezdeményezése jogosultsaganak ellenOrzéséért,
valamint a rendszerbdl kikeriil6, mas célra igénybevett adathordozok torléséért a
biztonsagosan nem &rizhetd szamitdgépen tarolt adatallomany — mentést kdvet6 — torlésérdl
a gépeken dolgozo kijelolt személyek és az intézmény vezetbje a felelCs.

Az informacidétovabbitas legfontosabb szempontjai:
- az adatok mely jogszabaly alapjan,

- kinek, mely szervnek,

- milyen tartalommal szolgaltathatok.

E szempontokat az adattovabbitd személy minden alakalommal ellendrizni koteles.

INFORMATIKAI ADATKEZELESI 'RENDSZEREK, ADATKEZELESE,
ADATVEDELME

Az informatikai adatkezelési rendszerek (izemeltetésének biztonsagaért az intézmény
vezetGje felelés, aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznalatara
felhatalmazott személyek kijelolésérdl, nyilvantartasukrol. (3. 4. sz. melléklet)

1. KIRA RENDSZER

A Vadvirdg Korzeti Ovodaban téritésmentesen hasznalt Kézpontositott Illetményszamfe;jto
Rendszer (KIRA) mikodtetése a MAK Utmutatasai szerint torténik.

1.1. A rendszer haszndloi miikodése

A KIRA rendszer kizardélagos hasznaldi, jogosultsagok:

e Munkaigy: karbantartas, lekérdezés: mindkeét gazdasagi ugyintéz0, hitelesites:
Vadvirag Ovoda gazdasagi lgyintézGje

e Valtozd bér: karbantartds, lekérdezés: mindkét gazdasagi Ugyintéz6, hitelesités:
»Csillagvar” Waldorf Tagdvoda gazdasagi ligyintézbje

e Tavollétek: karbantartds, lekérdezés: mindkét gazdasagi Ugyintéz0, hitelesités:
»Csillagvar” Waldorf Tagdvoda gazdasagi ligyintézbje

e Nem rendszeres kifizetések: mindkét gazdasagi Ugyintéz6, hitelesités: ,Csillagvar”
Waldorf Tagévoda gazdasagi tigyintézGje

A KIRA rendszer rendszergazdai feladatait ellatja: — gazdasagi ligyintézo

25/ 32 oldal



g M Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzata 3§ &

¥oA

Informaciés modul hasznaléi: - évodavezetd

- gazdasagi ugyintézok
A KIRA rendszerben lévd adatok csak az arra jogosult személynek adhatdk at. Ennek
betartasaért a K7RA endszerben dolgozdk a feleldsek.
Amennyiben a rendszergazdai feladatok ellatasara jogosult személy 2 hétnél tovabb hianyzik
(kivéve nyari szabadsag ideje), feladatainak ellatdsara a K7RA rendszer kizardlagos
hasznaldja jogosult.
A KIRA rendszer kizardlagos hasznaldinak egyiittes 2 hétnél tovabb tartd tavolléte esetén a
feladatok atlitemezése sziikséges. (Kivéve nyari szabadsag ideje.)
Az atlitemezés felelGsei a gazdasagi tigyintézdk.

1.2. Adatok tovabbitasa ) )

A KIRA rendszerben keletkezett adatok tovabbitdsa a MAK felé torténik, a MAK altal
kialakitott ,Havi Uzemeltetési, adatszolgaltatasi (temtervnek” megfeleléen a KIRA
programmal és a papir alapu Hitelesitett jelentésekkel egyiitt.

Az e-adatok tovabbitasaért a gazdasagi tigyintézok felelGs.

1.3. Adatok mentése
A rendszerben az adatok mentése minden feladatvégzés utan kotelez6. A mentésbdl
egyértelm(ien kideriil a mentés ideje, a rendszer allapota.

2. ETKEZESI NYILVANTARTASI RENDSZER €S)-POLISZ

Az étkezési nyilvantartas kezelbje az e feladattal megbizott gazdasagi igyintézo.

Az POLISZ rendszerben keletkezett adatok tovabbitasa az VeInSzol felé havonta torténik,
minden hoénap 5. napjaig, papir alapon sziikséges Kisér6 dokumentumok: étkezések napi
nyilvantartasa, Osszesitd listak, egyeztetd listak, szamlamasolatok, postai feladovevény
masolata, munkatablak;—nyugtak. A dokumentumokat lef(izve 1 példanyban kell tovabbitani.
A tovabbitasért az étkezés elszamolasért felelds személy az e feladattal megbizott gazdasagi
lgyintézo.

A rendszer kizardlagos kezelGjének 2 hétnél tovabbtartd tavolléte esetén a feladatok
atltemezése, hataridok mddositasa sziikséges. (Kivéve nyari szabadsag ideje.)

Az POLISZ program adatainak mentése a Magyar Kozigazgatas Fejleszétési ZRT-vel tortént
szerz6dés szerint torténik.

3. LELTARPROGRAM (AG)

A leltarprogram kezel6i, a program kezelésével megbizott személyek:
- ovodatitkar (Vadvirag Ovodaban)
- gazdasagi tgyintéz6 (Csillagvar Waldorf Tagdvodaban)

A rendszer kizardlagos hasznaldinak egyiittes 2 hétnél tovabbtartd tavolléte esetén a
feladatok atlitemezése, hataridék mddositasa sziikséges. (Kivéve nyari szabadsag ideje.)

Az AG rendszer adatainak mentését minden nagyobb selejtezés utan, év végi zaraskor a
leltarozasért felelés személy végzi. A mentések Orzésének helye Vadvirag Ovoda, Csillagvar
Waldorf Tagdvoda.

4. GAZDALKODASI NYILVANTARTAS - excel tablazatban

Kezeldje: - az e feladattal megbizott gazdasagi ligyintézok

Feladat:
e A szamlak idOrendi kdvetése, nyilvantartasa — fiizetben
o kiadasnemenkénti nyilvantartas exel tablazatban
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e a VelnSzol-al tortén6 egyeztetés

A rendszer kizardlagos hasznaldinak egyiittes 2 hétnél tovabbtartd tavolléte esetén a
feladatok atlitemezése, hataridék mddositasa sziikséges. (Kivéve nyari szabadsag ideje.)

6. KOZOKTATASI INFORMACIOS RENDSZER (KIR)

A 2011. évi CXC. torvény hatarozza meg a tanuldi és alkalmazotti azonositdé szamokkal
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat. (Az intézményben csak az alkalmazottak
nyilvantartasa torténik a Kozoktatasi Informacios Iroda altal kiadott Felhasznaldi Kézikonyv
alapjan.) A rendszer Internet alapu adatkezelésre épiil, melyben az adatszolgaltatas és
hitelesités elektronikus modjat kell alkalmazni.

Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek.

Igy: pl. az érintettek neveét, sziiletési adatait, az azonosito szamot, a végzettségre €s
szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM
azonositojat. — mindazt az az adatot, amit a jogszabaly meghataroz.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetteken kiviil — csak az egyes foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast
nyUjtd vagy az igénybe vételének jogossaganak ellenOrzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben az adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A rendszer kezelGje az intézmény vezetdje, illetve az a személy, akit erre az
Intézményvezetdi Mester-jelszo kezeldi rendszer'-ben feljogosit. A hozzaférés jelszdval
biztositott.

A rendszerben a kdvetkez6 projektek kezelését kell végezni:

6. 1. Pedagogus nyilvantartasba-vételi kérelem kitoItdé rendszer
6. 2. Tanulo nyilvantartdsba-vételi kérelem kitditd rendszer
A projekt révid ismertetése:

A Kozoktatasi Informacidés Iroda pedagdgus- és tanuld nyilvantartast vezet, melybe a
jogviszony létesitését az intézményvezetd koteles 5 napon beliil bejelenteni. Kizardlag az
azonositd szammal még nem rendelkez6 tanuldk- illetve pedagdgusok nyilvantartasba
vételére szolgald program folyamatosan elérheto.

6. 3. Pedagogus nyilvantartasban szereplo adatok modositdsa
6. 4. Tanulo nyilvantartasban szerepld adatok modositdsa
A projekt révid ismertetése:

A tanuld- és pedagdégus nyilvantartds adataiban bekoOvetkezett valtozasokat az
intézményvezetbnek, illetve a munkaltaténak az Iroda felé 15 napon beliil be kell jelenteni.
Az adatmodositasra (jogviszony kezelésére nem) szolgalé modul elérhetdsége folyamatosan
biztositott.

6. 5. Pedagogus azonosito szamok megtekintése, igazolas kiallitasa
6. 6. Tanulo azonosito szamok megtekintése, igazolas kidllitasa

A projekt rovid ismertetése:

A Kozoktatasi Informacids Iroda altal vezetett tanulo- és pedagdgus nyilvantartdsba mar
bejelentett személyek és részilkre kiosztott azonositd szamok Internetes listdja a tanév
soran folyamatosan megtekintheto.
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6. 7. Pedagogus nyilvantartds aktudlis adatainak letoltése. xis formatumban
6. 8. Tanulo nyilvantartas aktualis adatainak letdltése. xis formatumban

A projekt rovid ismertetése:

A tanulé- és pedagdgus nyilvantartasba mar bejelentett személyek adatai tolthetok le
(személyes adatokkal és a résziikre kiosztott azonositd szamokkal).xls formatumban.
6.9. Kbzoktatasi statisztikai rendszer (kir-stat)

Az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijté Program (OSAP) elGirja, hogy a kozoktatasi
szakteriiletr6l minden évben egyszer késziilion teljes korl(i adatfelmérés. Az adatok kore
egyarant kiterjed a tanulokra, pedagogusokra, képzés tipusokra és az intézmény jellemzoire.
A begylijtott és feldolgozott adatok a kozoktatasban dontés elbkészités, ill. hataselemzés
lehetGségét biztosit.

A Statisztikai adatok szolgaltatasara az intézmény vezetGje vagy az altala feljogositott
személy jogosult. Koteles a Kozoktatasi Statisztikai Kézikdnyvben megadott szabalyok
szerint eljarni. Elektronikus Uton tovabbitja az adatokat a Kézoktatasi Informacids Iroda felé,
valamint papir alapu formatumban megkiildi a fenntarténak.

Tovabbi, a KIR adatbazisban hasznalt nyilvantartasi rendszerek, melyekhez
hozzaférést az intézményvezet6 biztosit a Mesterjelsz6 kezel6 rendszer
segitségével:

6. 10. Pedagogus igazolvény nyilvéntarto rendszer
6. 11. Kozoktatasi nyomtatvanyok megrendelése

6. 12. KIR lizenetkezeld rendszer

6.13. Baleseti jegyzokonyv nyilvantarto alkalmazas
6.14. Eljdraskezeld

6.15. Intézményi adatok aktualizalasa

6.16. Intézményi Pénziigyi Adatok modul

6.17. PEM eredmények

6.18. PEM szervezd alkalmazés

6.19. Tanfelligyelet értekeld belsd értékelési csoport
6.20. Tanfelligyelet értékeld intézmény adminisztracio
6.21. Tanfelligyelet intézményi feltoltd alkalmazas

A projektek listaja folyamatosan boviil.

Egyéb célbdl torténd adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, elozetesen ezen bels6 szabalyzatat kell megfelelden kiegésziteni, illetve az Uj
adatkezelési célnak megfelel6 rész-szabalyokat hozzakapcsolni.
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Zaro rendelkezések

Ez a szabdlyzat 2020. junius 01. napjan Iép hatalyba és a visszavonasig érvényes, hatdlya
kiterjed a szervezet tisztségviselGire, alkalmazottaira és a szervezet adatvédelmi
tisztviselGjére.

Egyidejlileg a 2018. majus 25-én hatalyba lépett szabalyzat érvényét veszti.

s

Az érvényes ,Adatvédelmi és adatkezelés/i szabadlyzat” elGirasait valamennyi érintettnek be
kell tartania.

Kelt: Veszprém, 2020. majus 25.

Intézményvezets \ -
G

N, ‘,(;,,__
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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FUGGELEKEK

Adatkezelési tajekoztatasok — nyilatkozatok
1.Sz(ilok részére 2 pld.-ban
2.Munkavallald részére

3.Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony
|étesitése esetére



GDR — SEGEDLETEK

<»Adatkezelési tevekenysegek nyilvantartasa

< Adattérkép — Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda
< Kockazatkezelés — felmérés, kezelés, intézkedés
<*Kockazatértékelés

< Adatkezelési fellilvizsgalat



