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A Kaposvari Bajcsy-Zsilinszky Utcai Kézponti Ovoda (7400 Kaposvar, Bajcsy-Zs. u. 20.sz. alatt
miikodo) koznevelési intézmény nevelOtestiilete az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény alapjan, Osszhangban az Altalanos
Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozé rendelkezéseivel — a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo
2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjdban biztositott jogkdrében eljarva — az
intézmény iratkezelési szabdlyzatianak mellékleteként a kovetkezd adatvédelmi szabalyzatot
(tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacio- és adatkezelésben
érintett személyeket tdjékoztassa az intézményben kezelt, tovabba onnan tovabbitott személyes
adatok ¢és mas jogilag védettséget ¢élvezd informaciok védelmének jogtisztasagarol, az adatok
kezelésének, védelmének €s az adattovabbitas folyamatanak torvényességérol.



Tartalomjegyzék

I, AHAlANOS FENAEIKEZESEK ................coeveeeeeceeeeeeeceeeseeeeeeies e saesaes e sses s sees st s s s esean s sens 3
1. 1. JO@SZADALYT AIAPOK. .......cieiiiiiecee e 3
1.2, FOQalomM-me@hatArOZASOK ........ueiriiriiriiiiieieiisie sttt bttt bbb 3
1.3, Int€ZmEnyi SPECTITKACIO. ... eevviririieeiitiiie st nr e nr e s r e sre e nre e 6

1. Adatkezelés, adatfeldol0ZAas elVei..................cooviiiiiiiii s 7
2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok ...........cccovveveriiiiiiiiniciiicnn 7
2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, KOteleZettSEZEI .....cvrvriiririiiiiiriiiiee e 7
2.3. Az adatok védelmének részletes SZabaAlyai.........ccccvirriiieriiiiie i 8
2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok €s kezelésiik eljarasrendje .........ccoovvveivnvieennnne. 10

I11. Az intézmény érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapesolatos jogai, az

érintetti JOZOK DIZEOSIEASA. ..........ccoiiiiiiii i 12
1V. Az adatvédelmi INCIAENS...............coooiiiiii et 15
V. Az érintettek el6zetes tAJEKOZEAASA .................oocoeviiiiiii i 17
VI. Az adatvédelmi tisztviseld €s feladatai.................cooooiiiiiiiiii 18
VI1I. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatozo biztonsagi szabalyok ......... 20
% R Ao - | R #1100 <t (<] 4 DSOS 20
7.2.  Input oldali 1endSZervEdIEN ........ceiiriiiiiiiice e 21
7.3.  Output oldali adatvEdelem...........coeviiiiiiiiiice e 21
7.4. Mentés, megsemmisités, arChiVAIAS ........ccccveiiiiiiiiiiii e 21
VI, Az adatvédelmi nyilVANEATrtAs...............oooviiiiiiii s 21
IX. ZAro0 reNdelKeZESEK .............ccuoiiiiiiiiii e e 22
X, Le@itimacios ZATAdEK.............occooiiiiiiiiiiii e 23
Fiiggelék: Joghozzaférési protokolIKOMYV .............cccoeiiiiiiiiiic e 24



I. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad 4dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatilyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

az informécids onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény /a tovabbiakban: Nkt./;

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény /tovabbiakban: Kjt./;

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény /a tovabbiakban: Mt./;

a hivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

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

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

2013. évi V. polgari térvénykonyv 6:272§-6:28§-ig.

képezi.

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

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1.

1.2.2.

Adatdllomdny: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.



1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.
1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek Gsszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, datalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezeés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzéaférhetdvé tétel Utjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Gnalldan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsadganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgéalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 0sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy.



1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

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

Feliigyeleti hatosdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatosag (NAIH),
mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union
beliili szabad dramlasanak biztositasa érdekében autoném kozhatalmi szervként.

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

Hozzdjarulas: az érintett akaratdnak oOnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

crer

a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatozo személyes adatok.

Kozérdekii adat. az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formdban rogzitett
informécio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatol, 6nalldo vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
és a milkodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele.



1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy {f0ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagdra vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato.

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

1.3. Intézményi specifikacio

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1. Adatkezeld és adattovabbito: koznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.

Adatdallomdny: a gyermekek, sziilok (torvényes képviselék), az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly éltal eldirt moédon és formdban a kodznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

Adattovabbitdas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informéacios
Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacios feliiletein (faliujsdg, hirdetdtabla stb.),
honlapjan és mas orgdnumokon torténd kozlése.

Ertelmezési szabdly: ahol a Szabalyzat igazgatot emlit a tankeriileti kozpontok altal
fenntartott koznevelési intézményekben intézményvezetSt, az igazgatohelyettes alatt
intézményvezetd-helyettest kell érteni.



I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

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

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzdjarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,
b) olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges;
c) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagui érdekeinek
védelme miatt sziikséges,
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irasos
hozzéjarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekb6l — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az
érintett hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozé tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit —
jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozo
utasitasok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.



Az adatfeldolgozo tevékenységi korén belill, illetéleg az adatkezeld altal meghatdrozott keretek
kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és
nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgoz6 az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudoméséra jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint
koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozo sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezel6 rendelkezései szerint kdteles tarolni €s megdrizni.

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

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleloen, tisztességes eljdras
keretében az érintett szamara dtldathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birdsagi eljaras utjan gyakorolja a
jogorvoslathoz vald jogat;
b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kitotten, az cél eléréshez feltétleniil sziikséges
terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;
c) az adatok felhaszndldsa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara ¢€s teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;
d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfelel6 technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelo
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;
e) az adatfelhaszndlo az adatok kezelése sordn mindig képes legyen a jogszerii
adatkezelés kritériumainak igazolaséra.

2.3.2. Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.

2.3.3. Fentiek alapjdn az intézmény — a vonatkozd unidés és nemzeti jogszabalyok és a
felugyeleti hatosag elbirasaival Osszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.



2.34.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-e vagy
kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés
iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. A
tajékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudoményos céli adatkezelés esetén —
megtorténhet az adatgyljtés tényének, az érintettek korének, az adatgyiijtés céljanak, az
adatkezelés iddtartaménak és az adatok megismerhetdségének mindenki szamdra
hozzéaférhetd mdodon torténd nyilvanossagra hozataldval, ha az egyénre sz616 tajékoztatas
lehetetlen, vagy ardnytalan koltséggel jarna. A statisztikai céli adatgytijtés tartalmi korét
az Stt. vonatkozd rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény véllalja, hogy amennyiben barmilyen modon vdltoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozd elvein és gyakorlatdn, ezekrdl a valtozésokrol eldzetesen
értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekek sziileit, torvényes képviseldit, tovabba
a sziiloi szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a sziiléi értekezletek, konzultativ
talalkozok. A valtoztatasokat fel kell tiintetni az 6voda honlapjan is. Az adatkezelésnek
mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot kell tiikkroznitik.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi
mod eltérne a személyes adatok gyijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az
intézmény eldzetesen irasban értesiti az érintetteket (a kiskort gyermek sziileit illetve
torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-
e, azaz hozzdjarulnak-e az 0j feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktol eltérd
modon torténd kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezének, ha a
személyes adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka keriilnek atalakitasra, melynek
célja a kozérdekii archivaléds, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol
folytatott adatkezelés, ha a sziikésges garanciak biztositva vannak. Ilyen garancidk
kiilonosen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositjdk az
adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk
Ossze mas forrasbol szarmazo adatokkal vagy informaciokkal. Amennyiben a jovében
kiilonboz6 forrasokbdl szarmazd adatok ilyenfajta 6sszekapcsolasa valna sziikségessé, ezt



kizardlag a megfeleld tajékoztatdst kdvetden, érintetti hozzajarulast kdvetden tessziik
meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kdzhatalmi szervek a jogszabalyokban eléirt modon
kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirasoknak megfelelden teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasdban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevelGtestilet, valamint az kozalkalmazotti tanacs, illetve a szokasos belsd informacids
csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

24.1. A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek nyilvantartasaban és az alkalmazottak
személyi anyagaban talalhat6 adatok kezelése az adatszolgaltatasara vonatkozo
jogszabalyi eldirasok alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gytiijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevo
személy (az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa és
annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelésség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogzitoi feladatainak elvégzésével az ovodatitkartliigyviteli munkatarsat bizza meg az
egyedi munkakori leirasaban foglaltak szerint (munkakorileiras-kiegészités). Az
intézményvezeté a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési
feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztasa és megerdsitése) mas intézményi
alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrol szold6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit €s jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat
az elvéarhatd gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmaz6 felelésség alapjan végezni, €s
az adattitkot meg0rizni.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés soran
az adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi
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2.4.2.

2.4.3.

tisztvisel6jével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hdz szakmai tanacsért
fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitds rendjét az agazati
jogszabalyok, vagy jogszeri keretek kozott a fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a kdznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormadnyhivatal részére is tovabbithaté az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabbad a pedagdgusok
mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa ¢és kezelése
céljabol az intézményvezetd megbizza az intézmény ovodatitkaratliigyviteli munkatarsat.

Az elektronikusan eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és milkodés szabalyzata
normalizalja.

A kozalkalmazotti tanacs képviseldjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjarol, az adatrogzitd személyérdl az intézményi tanics sajat hataskorében dont, mely
dontésrdl irasban tajékoztatja az intézményvezetot.

Az 6vodaban hasznalt csoportnaploban rogzitett személyes adatok kezelésének komplex
eljarasrendjét az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata hatarozza meg.

2.4.4. Az dvodai jogviszony megsziinését kovetd 15 napon belill az 6voda gondoskodik arrél,

hogy a gyermeki adatokat az illetékes Onkormdnyzat jegyzdjének egyidejii értesitése
mellett, a gyermeki nyilvantartasbol tordlje. A feladat cimzettje az ovodatitkar vagy az
intézményvezetd altal ezzel iddlegesen vagy allandd jelleggel megbizott intézményi
alkalmazott.

2.45. A pedagogiai szakszolgalati ellatasban részt vevé gyermekek személyes adatai, az Oket

2.4.6.

érintd ellatasi események és azon nevelési-oktatasi intézmény térvényben meghatarozott
adatai, amellyel az ellatottak Ovodai jogviszonyban allnak, elektronikus informacios
rendszeren rogzitendok, melynek adatallomanyait a KIR-t iizemelteté Oktatasi Hivatal és
az érintett tanuloval foglalkozo6 szakember viszi fel az adatbazisba.

Az o6voda adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitdsa a
kontrollvizsgalati kérelmekben ¢és mas a szakszolgalat részére tovabbitandd
dokumentumokban  torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozd egylittnevelést segitd pedagdgus és az érintett
gyermek dvodapedagogusanak a feladata. Az adatrogzités- €s tovabbitas pontossaga felett
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az intézményvezeto-helyettes/ tagovodavezetd 6rkodik. Az adatkezelésre vonatkozo
protokollrol vald tajékoztatds az intézményvezets-helyettesek feladata, akik ezt a
neveld6testiiletei értekezleten eszkozlik.

2.4.7. A pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartassal a tagovoda-vezetdk,
intézményvezetd-helyettesek foglalkoznak.

I1l. Az intézmény ¢érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és
adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa

3.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaloja:
a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozo személyes adatai kezelésérol;
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

c) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak
torléseét;

d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni személyes
adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen tizletszerzés vagy
arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét
személyesen vagy irasban (elektronikus uton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant
jogosultsag kérelmének eldadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus tuton
(telefon, e-mail) nem teljesithetd, vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi
tisztviselO az érintettet a vele egyeztetett idépontban az intézmény épiiletében fogadja, majd —
ligyelve arra, hogy ne zavarjadk az intézményben folyd munkat — az érintett kérésének eleget
tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak védelméhez vald joga ne
sériiljon.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

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

Az ¢érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviseldje utjan — tajékoztatast ad az
intézmény altala kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatair6l,
az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamar6l, az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységekrdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjadk vagy kaptdk meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil irdsban, kézérthetd formaban
megadni az érdemi tajékoztatast.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szolo tajékoztatas csak akkor tagadhatdo meg, ha
azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegeldzés, a biiniildozés
érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza,
vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiilonésen ismétlédé
jellege miatt — talzo, figyelemmel a kért informaci6 vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett
érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni.

A valosagnak meg nem felelé adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldaluan meggydz6dott annak helyes voltardl, annak megfelelden — helyesbiteni koteles.
Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény felismerte
annak sziikségességét, és meggy6z6dott a helyes adattartalomrol, akkor is értesiteni kell a
helyesbitésrdl az érintettet, ha nem az onkéntes hozzajarulasa alapozza meg az adatkezelés
jogalapjat.

A személyes adatot tordlni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehet6vé teszi;

C) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhatd —, feltéve, hogy a
torlést jogszabaly nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban meghatarozott
hatarideje lejart;

e) azt a feliigyeleti hatosag vagy a birésag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil to6rdlje a
rd vonatkoz6 személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:
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3.7.

3.8.

3.9.

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

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez vald hozzajarulasat;

) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandé jogszabalyban eléirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez tordlni kell.

A helyesbitésrdl és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zheto,
ha ez az adatkezelés céljara valod tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem
sérti.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi

feltételek valamelyike teljesiil:

a) az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6étartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

€) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztés¢hez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol

személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizardlag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl keriil sor, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetové teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a

kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
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megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezOt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az intézmény kdételes az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
¢érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben <érintett az intézménynek e
dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz
fordulhat.

3.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithatd a cimzett részére, ha az cimzett
egyetértett a tiltakozassal, illetdleg a felligyeleti hatésag vagy a birdsag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

3.12. Az érintett & jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti hatosaghoz vagy
birdésaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogainak megsértése miatt. A
jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi tisztviseld az érintettet kérésére
tajékoztatja.

3.13. Az adatok 6rzésének iddtartamarol a jogszabalyban meghatarozottak szerint a vonatkozé
iratkezelési szabalyok ¢és az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1. Adatvédelmi incidens észlelése soran a koznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak
jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez
fiz6d6 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli.
Vizsgalata soran azt elemzi, hogy kiilonosen magas kockazati szintiinek értékelhet6-e az
adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Kovetkeztetéseirél az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozoé javaslattétellel egyiitt
haladéktalanul t4jékoztatja az intézményvezetot.

4.2. Kiilondsen magas kockazati szintiinek értékelheté az adatvédelmi incidens jellege, ha:
a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil Osszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriilé személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;
b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

C) az intézményi honlapon vagy k6zosségi internetes megoszto oldalon olyan személyes adat
(pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kozlésre, melyb6l az érintett
beazonosithatova valik;

d) megsemmisiill olyan adat, amely az érintettet megilleté jogszabalyon alapulo
kedvezményhez sziikséges;

e) a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik
személy tudtara vagy nyilvanossagra

s ebbdl fakadodan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegli, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrél szolo feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezel6i feladatkorében eljaro intézményvezeté az adatvédelmi incidenst
kritikus kockazati szintiinek értékeli, arr6l indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésobb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelentést
tesz a feliigyeleti hatosagnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 dran beliil, mellékelni
kell hozza a késedelem igazolasara szolgalo indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrdl sz6l6 bejelentésben:

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

b) k6z6Ini kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét €s elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinilisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, arrdl az intézményvezetd — az adatvédelmi
tisztviseld Utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.
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V.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Az érintettek elozetes tajékoztatasa

A koznevelési intézmény az érintettet eldzetes tajékoztatds keretében irasos formaban
tajékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodd gyakorlasanak
lehetdségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kovetendd belsé intézményi
eljarasrendrol.

Az érintett kezdeményezésére az eldzetes tajékoztatas szoban is nyujthatd, melyre az érintett
gyermek esetében az dvodapedagogus, sziild, térvényes képviseld esetén az adatvédelmi
tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tdjékoztatasnak rovidnek, tomornek, érthetdnek
¢és egyértelmiinek kell lennie.

Az ¢érintetti jogokrol sz6l6 — a Szabalyzat filiggelékében szerepld joghozzaférési
protokollkonyv alapjan megfogalmazott — eldzetes tajékoztatast a kovetkezd formaban kell
az érintettek szamara eljuttatni:

a) adatkérd lap kiegészitd tajékoztatd szovege

b) intézményi honlap

C) intézményi hirdet6fal

d) elektronikus kommunikacio (e-mail)

A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyuld kérelem beérkezésétol szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyomén hozott intézkedésekrdl, mely tdjékoztatas
indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithatd meg, melynek tényérdl az érintettet
tajékoztatni kell.

Az érintettdl gylijtott személyes adatok esetében a kdvetkezd informacidkat kell az érintett

rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:

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

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetésége (telefonszam, e-mail);

) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezeld jogos érdekei;

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

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

g) az adattarolas id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol szo6l6 tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjaruldas a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjarulds
barmely idopontban torténd visszavondsanak lehetoségérol szolo tajékoztatds,
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J) feligyeleti hatéosaghoz cimzett panasz benyljtasanak joga, a hatdsag elérhetéségei
(webcim, e-mail);

K) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabdlyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa.

5.6. Ha a személyes adatok nem az érintettdl szarmaznak, a kdvetkezd informacidkat kell az

érintett rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:

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

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetésége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) a kezelt adatok kategoriai,

e) annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitasra keriil (cimzett),

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

g) a személyes adatok tarolasanak idGtartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl szol6 tajékoztatas;

1) amennyiben érintetti hozzdjarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjarulas
barmely idopontban torténd visszavondsanak lehetoségérdl szolo tajékoztatds,

j) felugyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyljtasanak joga, a hatosag elérhetGségei
(webcim, e-mail);

5.7. Az elbzetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétol szamitott észszerl hataridén, de legkésobb egy honapon beliil,

b) ha a személyes adatok hasznalata az érintettel valdo kapcsolattartas céljara torténik,
legalabb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalméaval,

¢) ha varhatéan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésobb a személyes adatok
elsd alkalommal val6 kozlésekor

kell elvégezni.

V1. Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai
6.1. A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi tisztvisel6t

biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakorileiras-kiegészitésben
hatdrozza meg.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Az adatvédelmi tisztviselot szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértéi szintli ismerete, valamint a feladatok ellatdsdra vald személyes
alkalmassag alapjan kell kijel6lni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithatd. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselot feladatai
ellatasaval osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetonek tartozik felelosséggel.

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

Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

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

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakadd kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek,
valé megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), sziikség
esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorti szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teend6ket a
Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elozetes tajékoztatas szovegét;

) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g) az intézményben folyé adatkezelésr6l sz6lo helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

i) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

J) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

K) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;
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I) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartdo pontként szolgal a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;
m)az adatvédelmemmel ¢és az infokommunikacidés joggal kapcsolatos ismereteit

folyamatosan béviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

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

6.8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket €s
a munkakdriilményeket az intézményvezetd koteles biztositani.

VIl. Az intézmény informatikai rendszerének mikodtetésére
vonatozo biztonsagi szabalyok

7.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez vald
hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozzd kapcsolddd jelszoval védett. Minden szolgaltatas,
program ¢s adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot
hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell lennie.

Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek megfelelden:
e legaldbb 8 karakter hosszu legyen;
e szerepeljen benne betli, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhasznalot a jelszo megvaltoztatasara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszolitasra
sem torténik meg a felhasznaldi jelszo megvaltoztatdsa, abban az esetben a rendszerbe vald
belépés automatikusan megsziinik a felhasznald szamara. A Kkitiltds utan a rendszerbe valo 0jboli
csatlakozas kizardlag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakado karokért a felhaszndld anyagilag
felel.

A jogos ¢és illetéktelen hozzaférés naplézasra keriil. A rendszernaplobdl egyértelmiien ki kell
deriilnie a ki- és bejelentkezések id6pontjanak.
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A jogosultsdgok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozédsaval, a forgalom ellendrzésével,
tovabba mds szamitastechnikai eszk6zokkel gytijtott informaciok csak az informatikai rendszer
mikodésének javitdsdra, a rendellenes hasznalat kiszlirésére, a szabdlysértdé magatartas
felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valo informaciogytijtésre vagy felhasznalasra kizarolag az
intézményvezetd adhat irasos utasitast. Ilyen informaciokat csak az intézményvezetd altal irasban
megbizottak gytijthetnek.

7.2. Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalarol nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyel6 és -irtd alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban eléfordulhatnak
olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fertozottek lehetnek. Ha a
virusveszély barmilyen gyanuja felmeriil, akkor a folyamatot azonnal meg kell szakitani és a
kozponti informatikat haladéktalanul értesiteni kell.

7.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informéciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerb6l kikeriilt adatok és informaciok
kezeléséért, annak felhasznaldja teljes felelosséggel tartozik.

7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy
optikai elven miikodé adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos vagy
személyes informaciokat tartalmazé — adathordozok megsemmisitése a kozponti informatika
feladata. Az ilyen tartalmu rontott papiralapu dokumentumok megsemmisitését ugy kell
elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben térolt adatok archivalasat az ovodatitkar az intézmény tigyviteli és iratkezelési
szabdlyai szerint végzi.

VI1Il. Az adatvédelmi nyilvantartas
8.1. A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezeldi feleldsségébe

tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeir6l irasos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.
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8.2.

8.3.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetéségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);

) az intézményben foly6 adatkezelés céljait;

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

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitdsara vonatkozo informaciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat;

g) a kiillonb6z6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel Osszhangban el6iranyzott
hataridéket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

1) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;

J) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idopontjat, targyanak rovid
bemutatasat;

Az adatvédelmi nyilvantartdsban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi
rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

IX. Zaro rendelkezések

9.1

9.2

9.3

A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevelGtestiilet altali
elfogadasat kovetden valik hatalyossa.

. A Szabilyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének intézményvezetdi irodajaban

illetve titkarsagan hozzaférhetové kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az
adatvédelmi tisztviseld adnak tajékoztatast.

. A Szabalyzatot az intézményi honlapon k6zz¢ kell tenni.

9.4. A Szabalyzat modositasara az elfogadasara iranyado jogszabalyi eldirasok érvényesek.

9.5

. A Szabalyzat modositasara akkor kertilhet sor, ha

a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszdveg korrekciodi sziikségessé valnak, beleértve ebbe
az unios jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi el6irasok megvaltozasat;
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b) az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;

C) azt a feliigyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

d) a nevel6testiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.

X. Legitimacios zaradék

10.1. Az adatvédelmi szabalyzatot a Kaposvari Bjcsy-Zsilinszy Utcai Kézponti Ovoda
neveldtestiilete 2018.év augusztus hoé 31. napjan megtartott iilésén elfogadta.

Kaposvar, 2018. év augusztus hé6 31. nap.

.................................. PH.
kdzponti 6vodavezetd hitelesitd

10.2. A kozalkalmazotti tanacs nevében nyilatkozom arr6l, hogy az adatvédelmi szabalyzat
elfogadasa el6tt a kozalkalmazotti tanacs tagjai véleményezési jogukat gyakoroltak.

Kaposvar, 2018. év augusztus hé 31. nap.

kozalkalmazotti tanacs elnoke
10.3. A sziiléi szervezet nevében nyilatkozunk arrdl, hogy az adatvédelmi szabalyzat
elfogadasa eldtt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kaposvar, 2018. év augusztus hé 31. nap.

szUl61 szervezet nevében
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Fiiggelék: Joghozzaférési protokollkonyv

[A joghozzaférési protokollkényvben az intézmény az adattérkép alapjan a sajat egyedi, konkrét
adatkezelési tényhelyzetei tekintetében mutatia be a jogérvényesitési lehetéségeket. Az egyes
érintetti jogokat harmas tartalmi tagolas mentén javasoljuk bemutatni, melynek elsé része az
adott érintetti jog rovid leirdsa, ezt kéveti az intézmény dltal folytatott adatkezelési rutin
bemutatasa, majd egy kérdés-felelet kor zarja a témakifejtést néhany gyakorlati példat leirva].

. Az érintett személyes adataihoz torténd hozzaférési joga

Az érintett a személyes adataihoz torténé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az
adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz és a kovetkezd informacidokhoz hozzaférést kapjon, mely az dnrendelkezés garancidja
egyben.

Jogforras: GDPR 15. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

Il. A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiill helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat
figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hianyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

Jogforras: GDPR 16. cikk
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Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

. A torléshez valo jog (,.elfeledtetéshez vald jog™)

A torléshez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil torolje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra,
hogy az ¢érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje
meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelének kell gondoskodnia a
torolt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasarol (biztonsagi garancia).

Jogforras: GDPR 17. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:
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IV. Az adatok kezelésének korldtozasahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasdnak meggatolasat szolgalo jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonds védettségii adatoknal
lehet leginkabb relevans.

Jogforras: GDPR 18. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:

V. Az adathordozhatosdghoz vald jog

Az adathordozhat6saghoz valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagli a hordozott adatok
teljességének, pontossdganak a megdrzése alapelvi szinten.

Jogforras: GDPR 20. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirésa:
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A téma modellezése (kérdés-felelet):

V1. A tiltakozdshoz vald jog

A tiltakozashoz valé jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban definialt
profilalkotast is, mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve,
ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd ereji jogos okok indokoljak,
amelyek elsObbséget ¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Jogforras: GDPR 21. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:

VII. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizar6lag automatizalt
adatkezelésen alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonléképpen
jelentds mértékben érintené.

Jogforras: GDPR 22. cikk
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Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:
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