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A Kis

kozosség Ovoda, 1031 Budapest, Em4d utca 12.sz. alatt miikodd koznevelési intézmény

nevelGtestiilete,

az

az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény alapjan,

osszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozé rendelkezéseivel

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjdban
biztositott jogkorében eljarva

intezmeény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. mellekleteként a kovetkezo

adatvédelmi szabalyzatot  fogadta el annak érdekében, hogy az informacio- és
adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt, tovabba onnan
tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget €élvezd informacidok védelmének
jogtisztasdgardl, az adatok kezelésének, védelmének és az adattovabbitds folyamatdnak

torvényességerol.

Az adatvédelmi szabalyzat az Nkt. 43. § (1) bekezdése alapjan kotelezéen elkészitendd az
SZMSZ szabalyzat része az iratkezelési/adatkezelési rendelkezések.

|. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok
A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e az informdcios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

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

e a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény /tovabbiakban: Kjt./;

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

e a hivatalos statisztikarol szolo 2016. évi CLV. tdrvény /a tovabbiakban: Stt./;

¢ a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet /a
tovabbiakban: Nkt. Vhr./

e a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
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1.2. Fogalom-meghatarozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott szoveg]
A Szabalyzat alkalmazésa szempontjabol:

Adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok dsszessége.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, flggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.
Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.
Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzéaférhetové tétel Gtjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkozeit onalldoan
vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy
a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;
Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetove tétele.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idOre torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagéllami joggal 6sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy.
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o Krintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilleto jogosultsagai

o Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH),
mely kozigazgatasi eljards keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Unidn
beliili szabad dramlasanak biztositasa érdekében autondm kozhatalmi szervként.

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

o Hozzajarulas: az ¢érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason

alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.
a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsadgra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatozo személyes adatok.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formdban rogzitett
informaci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra
¢s a mukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott
szerzddésekre vonatkozo adat.

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

e Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové tétele.

e Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatéarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

e Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkoz6 barmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonésen valamely azonosité, példdul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato.
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o Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,

¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacio
A Kiskozosség Ovodaban torténé adatkezelés szempontjabol:

o Adatkezel és adattovabbito: a Kiskozosség Ovodaban az alapité okiratban illetve a
szakmai alapdokumentumban megjeldlt képviseloje jar el.

e Adatillomany: a gyermekek/tanulok, sziilok/torvényes képviselok, az alkalmazottak

jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt modon és formaban a koznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

e Adattovabbitas: az Nkt. ¢és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informacios
Rendszerébe (KIR) és mas adatallomanyokba t6rténd tovabbitasa az adatoknak.

e Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacids
Rendszerében (KIR), az intézmény kommunikacios feliiletein (falitijsag, hirdetdtabla

stb.), honlapjan és mas organumokon torténd kozlése.

I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

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

Személyes adat akkor kezelheté, ha

ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,
olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzddés megkdtését megelézéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

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

az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6 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].
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A jogszabaly koézérdekb6l — az adatok korének Kkifejezett megjellésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az
érintett hozzdjarulasa 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 eljardsban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozoé tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozdnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kdtelezettségeit —
jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozo
utasitasok jogszertiségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek

kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és
nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozét nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint
kdteles tarolni €s megdrizni.

Az adatfeldolgoz6 sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezeld rendelkezései szerint kdteles tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai (GDPR 5. cikk)
e Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:
— az adatok kezelése csak a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, tisztességes
eljaras keretében az érintett szamara atlathatéoan 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;

— a személyes adatok kezelése csak célhoz kotdtten, az cél eléréshez feltétleniil
sziikséges terjedelemben és ideig kezelheto illetve tarolhato;

— az adatok felhasznéldsa sordan az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara ¢s teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;

— az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
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elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval szembeni védelmet is
ideértve;

— az adatfelhasznalé az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszeri
adatkezelés kritériumainak igazolasara.

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

e Fentick alapjan az intézmény — a vonatkozd unidés €s nemzeti jogszabalyok és a
feliigyeleti hatosag elGirasaival Osszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

e Az ¢rintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-e vagy
kotelez6. Kotelezd adatszolgdltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A t4jékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. A
tajékoztatds — kiilondsen statisztikai vagy tudomdnyos céli adatkezelés esetén —
megtorténhet az adatgyljtés tényének, az érintettek korének, az adatgyljtés céljanak, az
adatkezelés idOtartamanak ¢és az adatok megismerhetéségének mindenki szédmara

hozzéaférheté modon torténd nyilvanossagra hozataldval, ha az egyénre sz616 tajékoztatas
lehetetlen, vagy ardnytalan koltséggel jarna. A statisztikai céli adatgyiijtés tartalmi korét
az Stt. vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

e Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon véltoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozo6 elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol elézetesen
értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekeket, tanulokat sziileik/torvényes
képviseldik kapcsolattartas Gtjan. A valtoztatasokat fel kell tlintetni az 6voda honlapjan is.
Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket €s a valosagos gyakorlatot
kell tiikrozniiik.

e Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi
mod eltérne a személyes adatok gylijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az
intézmény eldzetesen irasban, elsdsorban a tajékoztato fiizet/ellendrzd konyv segitségével
értesiti az érintetteket, a gyerekek sziileit/torvényes képviseldit, akiknek felajanlja azt a
lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljdk-e, azaz hozzéjarulnak-e az 1) feltételek mentén
is személyes adataik korabbiaktol eltérd modon torténd kezeléséhez.

e Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabdl kockézati tényezének, ha a
személyes adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka keriilnek atalakitasra, melynek
célja a kozérdekli archivalas, tudoményos ¢€s torténelmi kutatds, vagy statisztikai célbol
folytatott adatkezelés, ha a szlikésges garanciak biztositva vannak.
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Ilyen garancidk kiilonosen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek
biztositjak, az adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizalds és
az alnevesités.

Az ¢rintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk
Ossze mas forrasbol szarmazo adatokkal vagy informaciokkal. Amennyiben a jovében
kiilonb6z6 forrasokbdl szarmazé adatok ilyenfajta 0sszekapcesoldsa valna sziikségessé, ezt
kizarolag a megfeleld tajékoztatast kdvetden, érintetti hozzajarulast kdvetden tessziik
meg.

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

Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevelOtestiilet a szokéasos belsd informécids csatorndk mentén kell ismertetni az
érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

A Koznevelés Informaciés Rendszerén (KIR) és az Integralt nyomon kdvetd rendszeren
(INYR) keresztiil torténd, jogszabalyban meghatarozott gyermeki és alkalmazotti adatok
kezelése (adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek nyilvantartdsdban és az
alkalmazottak személyi anyagdban taldlhat6 adatok kezelése az adatszolgéltatisara
vonatkozo jogszabalyi eldirasok alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval
torténik.

A személyes adatok gylijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevo
személy (az o6vodavezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa és
annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelésség terheli.

Az oOvodavezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogzitéi feladatokat végez. Az o6vodavezeté a KIR Mesterjelszd-kezeld rendszerén
keresztiil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztasa és
megerdsitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrél szol6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arrol, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat
az elvarhatdo gondossag €s a bizalmi viszonybdl szarmazé feleldsség alapjan végezni, és
az adattitkot meg0rizni.

Az ovodavezetd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés soran az
adatok feldolgozéasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hdz szakmai tanacsért
fordulni.
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Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités és -tovabbitas rendjét az agazati
jogszabalyok, vagy jogszerl keretek kozott a fenntartdi rendelkezések hatarozzék meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a kdznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithato az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok
mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése
céljabdl az 6vodavezeté megbizhatja az intézmény egy 6vodapedagogusat.

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

e Az 6vodaban hasznalt csoportnapldban rogzitett személyes adatok kezelésének komplex
eljarasrendjét az intézmény szervezeti ¢s mikkodési szabalyzata hatarozza meg.

e Az oOvodas gyerekek jogviszony megsziinését kovetd 15 napon belil az ovoda
gondoskodik arrdl, hogy az 6vodaba jart gyerekek adatait az illetékes kormanyhivatal
egyidejii értesitése mellett a tanuldi nyilvantartasbol tordlje. A feladat cimzettje az az
ovodavezetd altal allando jelleggel megbizott 6vodapedagogus.

e A pedagogiai szakszolgalati ellatasban részt vevé gyerekek személyes adatai, az Oket
érintd ellatasi események és azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben meghatdrozott
adatai, amellyel az ellatottak gyerekek jogviszonyban allnak, elektronikus informacios
rendszeren rogzitendok, melynek adatallomanyait a KIR-t tizemeltetd Oktatdsi Hivatal és
az érintett 6vodas gyerekkel foglalkozé szakember viszi fel az INYR adatbazisaba.

e Az o6voda adatainak pedagbdgiai szakszolgdlatok felé torténd tovabbitisa a
kontrollvizsgalati kérelmekben ¢és mas a szakszolgdlat részére tovabbitando
dokumentumokban  torténik, melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozo egyiittnevelést segitd dvodapedagogus
feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas pontossaga felett az 6vodavezetdje 6rkodik. Az
adatkezelésre vonatkozo protokollrél valo tajékoztatas az ovodavezetd feladata, aki ezt a
neveldtestiiletei értekezleten kozli.

e Az pedagdgiai szakszolgélatokkal vald kapcsolattartdsnak az INYR-t érintd valamennyi
kérdésével az 6vodavezetd foglalkozik.

e Az INYR mukodésérol, a vonatkozo adatkezelési rendrdl az oOvodavezetdo a sziloi
értekezleten adnak t4jékoztatast a sziiloknek.

e A jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a gyerekek fizikai allapotanak felmérését
végzd ovodapedagogus gyerekenként rogziti a csoportnaploban.

e A Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) alkalmazasa
soran kezelt gyerek és alkalmazotti személyes adatok kezelése tekintetében a KIR-
ben és az INYR-ben kezelt adatok tekintetében meghatarozott adatvédelmi
szabalyok az iranyadoak, beleértve mindebbe az érintetti jogok gyakorlasanak teljes
egészét (GDPR 15-22. cikk)

10
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I11. Az intézmény érintett felhasznaléinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
jogai, az érintetti jogok biztositasa

e Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaloja:

— tajékoztatast kérhet a ra vonatkozo személyes adatai kezelésérol;

— kérheti személyes adatainak helyesbitését;

— kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak
torlését;

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

— jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja,

— tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kdzvetlen tizletszerzés vagy
arra irdnyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jét

személyesen vagy irdsban (elektronikus Uton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant

jogosultsag kérelmének eldadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus tuton

(telefon, fax, e-mail) nem teljesitheté vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi

tisztvisel6 az érintettet a vele egyeztetett idopontban az intézmény épiiletében fogadja, majd —

iigyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyd munkat — az érintett kérésének eleget
tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak védelméhez valé joga ne
sériiljon.

Az adatkezelésrdl feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba

rogziteni kell.

o Az ¢rintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviseldje Utjan — tdjékoztatast ad az
intézmény altala kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljardl, jogalapjar6l, iddtartamarol, az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységekrdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb 1dd alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil irasban, kézérthetd formaban
megadni az érdemi tajékoztatast.

e Az ¢érintett személyes adatainak kezelésérdl szolo tajékoztatas csak akkor tagadhatdo meg, ha
azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a biinmegeldzés, a biiniildozés
érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza,
vagy ha az érintett kérelme egyértelmtien megalapozatlan esetleg — kiilondsen ismétl6do
jellege miatt — talzo, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért
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intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett
érintettel a felvilagositas megtagadasadnak indokét kdzolni.
e A valésagnak meg nem feleld adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldaltian meggy6z6dott annak helyes voltardl, annak megfeleléen — helyesbiteni koteles.
Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény felismerte
annak sziikségességét, és meggy6z0dott a helyes adattartalomrodl, akkor is értesiteni kell a
helyesbitésrol az érintettet, ha nem az onkéntes hozzajarulasa alapozza meg az adatkezelés
jogalapjat.
e A személyes adatot tordlni kell, ha:
— kezelése jogellenes;
— akezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetové teszi;
— az hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhaté —, feltéve, hogy
a torlést jogszabaly nem zarja ki;
— az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok taroldsanak jogszabalyban
meghatarozott hatarideje lejart;

azt a feliigyeleti hatdsag vagy a birésag hatarozataban elrendelte.

e Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torolje a

r4 vonatkozo6 személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

— a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas modon kezelték;

— az ¢érintett visszavonja az adat kezeléséhez val6 hozzéjarulasat;

— aszemeélyes adatokat jogellenesen kezelték;

— aszemélyes adatokat az intézményre alkalmazando jogszabalyban eldirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell.

e A helyesbitésrdl és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat értesitent
kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zhetd,
ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem
sértl.

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

— az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

— az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

— az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
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— az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, 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 személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizarolag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el;

— a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, tudomanyos ¢és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil sor, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

— atiltakozés joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetdvé teszi.

Az intézmény — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetleg 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 — birosaghoz fordulhat.

Az intézmény az adatkezelésben érintett adatdt nem torolheti, ha az adatkezelést jogszabaly
rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithato a cimzett részére, ha az cimzett egyetértett a
tiltakozassal, illetdleg a felligyeleti hatdsag vagy a birésag a tiltakozds jogossagat
megallapitotta.

Az érintett @ jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti hatosaghoz vagy
birdsaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiz0d6 jogainak megsértése miatt. A
jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi tisztviseld az érintettet kérésére
tajékoztatja.

Az adatok Orzésének iddétartamardl a jogszabalyban meghatdrozottak szerint a vonatkozd
iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.
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IV. Az adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens észlelése soran az oOvoda barmely alkalmazottjanak jelzési
kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez fiiz6do
jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi korilményét mérlegeli. Vizsgalata
soran azt elemzi, hogy kiilondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd-e az adatvédelmi
incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseirdl az
adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo javaslattétellel egyiitt haladéktalanul tajékoztatja
az 6vodavezetot.

Kiilondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

— a kezelt adat olyan adatbéazissal keriil Osszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriilé személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

— az ¢rintetti jog gyakorldsa sordn harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

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

— megsemmisiil olyan adat, amely az ¢érintettet megilletd jogszabalyon alapulé
kedvezményhez sziikséges;

a gyermek fejlodésével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési igény, hatranyos helyzet)

kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiill harmadik személy tudtira vagy

nyilvanossagra s ebbdl fakadoan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas

jellegli, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy

tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrdl szolo feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét

képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezeldi feladatkorében eljaré ovodavezetd az adatvédelmi incidenst

kritikus kockézati szintlinek értékeli, arrdl indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,

legkésébb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott, bejelentést
tesz a feliigyeleti hatosagnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni
kell hozza a késedelem igazoldsara szolgalo indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben:

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

— kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tijékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetségeit;

— ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket;
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— ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira ¢és szabadsagaira nézve, arrol az 6vodavezetd — az adatvédelmi tisztviseld

utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

. Az érintettek elozetes tajékoztatasa

Az 6voda az érintettet elOzetes tajékoztatas keretében irdsos formaban tajékoztatja érintetti
jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodo gyakorlasanak lehetéségeirdl, valamint
az adatvédelmi incidensek esetén kdvetendd belsd intézményi eljarasrendrol.

Az érintett kezdeményezésére az eldzetes tdjékoztatds szoban is nyujthatd, melyre az érintett
gyerek esetében az ovodapedagogus, sziilé/térvényes képviseld esetén az adatvédelmi
tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tdjékoztatdsnak rovidnek, tomornek, érthetének
¢s egyértelmiinek kell lennie.

Az érintetti jogokrol szoldé — a Szabdlyzat fliggelékében szerepld joghozzaférési
protokollkonyv alapjan megfogalmazott — eldzetes tajékoztatast a kovetkezé formaban kell
az érintettek szamadra eljuttatni:

— adatkérd lap kiegészitd tajékoztatd szovege

— intézményi honlap

— intézményi hirdet6fal

— elektronikus kommunikacio (fax, e-mail)

— nyilatkozatok

Az o6vodavezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre iranyuld kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az érintetti jogokkal
kapcsolatos kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl, mely tajékoztatas indokolt esetben
maximum két honappal hosszabbithaté meg, melynek tényérdl az érintettet tajékoztatni kell.
Az érintettol gyiijtott személyes adatok esetében a kovetkezd informaciokat kell az érintett
rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:

— az 6voda neve, elérhetéségei (cim, telefon, fax, e-mail);

— az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhet6sége (telefonszam, e-mail);

— az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

— az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekei;

— annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitasra keriil (cimzett):

— annak ténye, hogy harmadik orszigbeli cimzett részére tovabbitisra keriil-e az adat;

— az adattarolas idotartama;
— ¢érintetti jogok gyakorlasarol szolo tajékoztatas;
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amennyiben érintetti hozzajarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzajarulas
barmely idOpontban torténd visszavonasanak lehet0ségérol sz016 tajékoztatas:

felligyeleti hatdésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatosag elérhetOségei
(webcim, e-mail);

arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat

az adatszolgaltatas elmaradésa.

Ha a személyes adatok nem az érintett6l szarmaznak, a kovetkez0 informaciokat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az elzetes tajékoztatas keretében:

a kdznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, fax, e-mail);
az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozés);

a kezelt adatok kategoriai;

annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitasra kertil (cimzett);

annak ténve, hogy harmadik orszdgbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;

a személyes adatok tarolasanak idOtartama;
érintetti jogok gyakorlasarol szolo tajékoztatas;
amennyiben érintetti hozzajarulas a szemeélyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjarulds

barmely idopontban torténd visszavonasanak lehetéségerol szolo tajékoztatas;

feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatoésag elérhetdségei
(webcim, e-mail);

Az elozetes tajékoztatast

a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétol szamitott észszerii hataridon, de legkésdbb egy honapon beliil;

ha a személyes adatok hasznélata az érintettel valdé kapcsolattartds céljara torténik,
legalabb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval,

ha varhatéan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésobb a személyes adatok
els6 alkalommal valo6 kozlésekor

kell elvégezni.

V1. Az adatvédelmi tisztviselé és feladatai

A Kiskozosség Ovoda fenntartoja adatvédelmi tisztvisel6t biz meg, akinek feladatait
munkakori leirasban hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség ¢€s kiilonosen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértéi szintli ismerete, valamint a feladatok ellatdsara valdo személyes
alkalmassag alapjan kell kijeldlni.
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e Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithatd. A fenntarté az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval
Osszefiiggésben nem bocsathatja el €s szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetleniil a fenntartonak tartozik felelosséggel.

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

e Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

e Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
elOsegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezo teenddket latja az 6vodaban:

— téjékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottai részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakadd kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

— ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyéb rendelkezéseknek,
valé megfelelést az intézményben;

— elkésziti az iratkezelés ¢és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), sziikség
esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodod targykorii szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot;

— ecllatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendéket a
Szabalyzatban foglaltak alapjan;

— elkésziti és folyamatosan aktualizalja az eldzetes tdjékoztatas szovegét;

— elkeésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

— az intézményben folyd adatkezelésrdl szolo helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

— adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

— kozremiikddik az érintetti jogok gyakorlasdban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

— vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

— egylttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal,

— az adatkezeléssel Osszefiiggd iigyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

— az adatvédelmemmel ¢és az infokommunikéacids joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

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

e Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és
a munkakdriilményeket az 6vodavezetd koteles biztositani.
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VIIl. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatozé biztonsagi
szabalyok

e Adat- és titokvédelem
Az 6voda altal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez valo
hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozzd kapcsoldodo jelszoval védett. Minden szolgaltatés,
program ¢és adat elérése csak a fenti mdodon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot
hasznalni, amelynek, egyedinek és nehezen visszafejthetének kell lennie.
Evente a felhasznaloi jelszavakat meg kell véltoztatni az alabbi feltételeknek megfelelden:

e legaldbb 8 karakter hosszu legyen;

e szerepeljen benne betil, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).
A felhasznalot a jelsz6 megvaltoztatdsara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszolitasra
sem torténik meg a felhaszndloi jelsz6 megvaltoztatasa, abban az esetben a rendszerbe valo
belépés automatikusan megsziinik a felhasznalé szamadra. A kitiltas utdn a rendszerbe vald Gjboli
csatlakozas kizardlag az 6vodavezetd engedélye alapjan torténhet.
A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbol fakadd karokért a felhasznald anyagilag
felel.
A jogos ¢és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobodl egyértelmiien ki kell
deriilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.
Az intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az dvodai rendszergazdai
feladatokat ellato alkalmazottja (a tovabbiakban: rendszergazda) végzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek napldzésaval, a forgalom ellendrzésével,
tovabba mas szadmitastechnikai eszkdzokkel gyiijtott informaciok csak az informatikai rendszer
mukodeésének javitasdra, a rendellenes hasznélat kiszlirésére, a szabalysérté magatartas
felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald informaciogytjtésre vagy felhasznalasra kizarolag az
o6vodavezetd adhat irdsos utasitast. Ilyen informdacidkat csak az d&vodavezetd altal irasban
megbizottak gylijthetnek.

e Input oldali rendszervédelem

A rendszerbe elektronikus formaban bekeriild ismeretlen adathordozon 1évé adatokat,
programokat minden esetben elGzetesen ellendrizni kell virusvizsgalé szoftverrel. Ha az
ellendrzés virust talalt, vagy a betoltés soran virusgyanus esemény torténik, a folyamatot azonnal
meg kell szakitani, a szamitogépet ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat haladéktalanul értesiteni
kell.

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalardl nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyel6 és -irt6 alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban eléfordulhatnak
olyan levelek ¢és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fertézottek lehetnek. Ha a
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virusvesz¢ly barmilyen gyantja felmeriil, a leirtakhoz hasonl6an kell eljarni.

Az intézményben gyermekek altal hasznalt illetve hozzaférhetd internet-hozzaféréssel rendelkez6
szamitogépeket a kiskora felhasznalok védelmét lehetéveé tevd, konnyen telepithetd ¢&s
hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni.

Intézményiinkben az alabbi gyermekvédelmi szoftvereket hasznaljuk (megfeleld kivalasztando)
Magyar nyelvii szoftverek:

e  Output oldali adatvédelem

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

e  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 tartalmaz6 — adathordozok megsemmisitése a rendszergazda feladata.
Az ilyen tartalmu rontott papiralapti dokumentumok megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy
azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat azonnal daralni kell).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat az 6voda az iratkezelési szabalyai szerint végzi.

VIII. Az adatvédelmi nyilvantartas
e Az Ovoda mint kozfeladatot ellatdé szerv az adatkezeldi feleldsségébe tartozoan végzett
adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ teenddit az
adatvédelmi tisztviseld latja el.
e Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:
— az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);
— az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhet6ségét (telefon, e-mail);
— az intézményben folyo6 adatkezelés céljait;
— az ¢érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;
— a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdlni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket;
— adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasdra vonatkozd informdcidkat, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetk0zi szervezet azonositasat;

19



Kiskozosség Ovoda SzMSz 2.sz melléklete Adatvédelmi szabalyzat 2018. -------

a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel Osszhangban eldiranyzott
hataridoket;
— az adatkezelés biztonsagat garantdld technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;
— az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;
— az érintetti jogok gyakorldsaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak rovid
bemutatasat;
e Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi
rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.
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IX.  Zaré rendelkezések

e A Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mellékleteként az iratkezelési
szabalyzattal egyiitt a neveldtestiilet altali elfogadasat kovetden valik hatdlyossa.

e A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének Ovodavezetdi irodaban
hozzaférhetévé kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az adatvédelmi
tisztvisel6 adnak tajékoztatast.

e A Szabdlyzatot az intézményi honlapon k6zz¢ kell tenni.

e A Szabalyzat médositasara az elfogadésara iranyado jogszabalyi eldirdsok érvényesek.

e A Szabalyzat mddositasara akkor keriilhet sor, ha

— jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe
az uniods jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi el6irasok megvaltozasat;
— az adatvédelmi tisztviseld kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;
— azt a felligyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;
— anevelGtestiilet vagy a véleménynyilvanitd kdzosségek kezdeményezik.
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X. Legitimaciés zaradék

Az adatvédelmi szabalyzatot a Kiskozosség Ovoda nevelStestiilete 2018. majus 25-én
megtartott iilésén elfogadta.

Budapest, 2018. majus 25.

.................................. PH.
Intézményvezetd hitelesitd

A Kiskozosség Alapitvany fenntartd nevében nyilatkozunk arrdl, hogy az adatvédelmi
szabalyzat elfogadasa el6tt megismertiik, jovahagytuk.

Budapest, 2018. majus 25.

Fenntarto

A sziil6i szervezet nevében nyilatkozunk arrol, hogy az adatvédelmi szabalyzat elfogadasa
elétt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2018. majus 25.

Sziil61 szervezet nevében
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Fiiggelék:
1.sz.
Adatvagyon leltar teriiletei

Az adatvédelmi tisztviseld javaslatara 6vodavezetoként az alabbi személyeket jel6lom ki az adott
tertiletre vonatkozo6 adatvagyon leltar elkészitésére, karbantartasara:

Az adott teriiletre vonatkozo
Az adatvagyon leltar a’da}trvagyon”leltar , A kijelolés tudomasul vétele és
teriilotei vezetéséért felelds személy annak idépontja
kijelolése, és a kijelolés
idépontja
Gyerekek személyes
adatainak kezelése ovodapedagdgusok
Dolgozok személyes KIR, KEFIR, INYR
adatainak kezelése KRETA rendszer kezel6je
Feliilvizsgalati zaradék
Az évenkénti A feliilvizsgalat megallapitasa A feliilvizsgalat
feliilvizsgalat alairassal valo igazolasa
1d6pontja
2018.09.30.
2019.09.30.
2020.09.30.
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2. SzZ.

Az adatkezelés ellenérzésének nyilvantartasa

Az adatvagyon leltar teriilet MEZNEVEZESE: .......cuueeveriruenseeisuensnnnsnensnenssenssnncssessseesssesssnssssenes

Az adatvédelmi tisztviseld az alabbi adatkezelési ellendrzéseket végezte.
A nem megfelelt mindsitést kapott ellendrzések részletes megallapitasait és az intézkedéseket és
azok eredményeit kiilon jegyzokonyv tartalmazza.

Leltari Az adatvagyon Ellenorzés megadllapitdsa
sor-
! neve | | e | e e
Szam év év év év év
idépontja: id6pontja: | idépontja: id6pontja: id6pontja:
o megfelelt O o megfelelt | o megfelelt | o megfelelt
o nem felelt | megfelelt | onem felelt | o nem felelt | o nem felelt
meg O nem meg meg meg
felelt meg
idépontja: idépontja: | id6pontja: idépontja: idépontja:
o megfelelt O o megfelelt | o megfelelt | o megfelelt
o nem felelt | megfelelt | onem felelt | o nem felelt | o nem felelt
meg O nem meg meg meg
felelt meg
1d6pontja: idépontja: | idOpontja: id6pontja: id6pontja:
o megfelelt O o megfelelt | o megfelelt | o megfelelt
o nem felelt | megfelelt | onem felelt | o nem felelt | o nem felelt
meg O nem meg meg meg
felelt meg
1d6pontja: idépontja: | idOpontja: id6pontja: id6pontja:
o megfelelt O o megfelelt | o megfelelt | o megfelelt
o nem felelt | megfelelt | o nem felelt | o nem felelt | o nem felelt
meg O nem meg meg meg
felelt meg

Ellenorzést végzo
alairasa
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3. sz.
(fejbélyegzd)
Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése

Az intézmény fenntartéjaként az alabbi személyt jelolom ki 4 személyes adok védelmének
szabalyzataban meghatarozott adatvédelmi tisztvisel6 feladatok ellatasara:

Adatvédelmi tisztviselo:

e 1L

= TUNKAKOTE! ..ottt ettt ettt s

- tevékenységének megkezdeési idOPONLIa: ........coviieiiiiiiiiiiieie e
Kelt: o 3 20 e et e

P.H.

fenntarto
Tudomasulvételi zaradék

Alulirott, tudomasul veszem, hogy koteles vagyok a vonatkozo szabélyzat betartasaval ellatni az
adatvédelmi tisztviseld feladatokat.
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4. szamu

(fejbélyegzd)

Adatvédelmi incidens eljarasrendje
- a nem informatikai rendszerben kezelt adatok esetében

Az intézmény az alabbiak szerint hatarozza meg az elsdsorban nem elektronikus informatikai
rendszerekkel kapcsolatos adatvédelmi incidens eljarasrendet.

Az intézmény jelen eljarasrendben szabalyozza:
- az elOkésziiletet,
- az észlelést,
- a vizsgalatot,
- az elszigetelést,
- a megsziintetést €s
- a helyreallitast.

Az eljarasrend célja, hogy a tanulsagok beépitésre keriiljenek az adatkezelési miiveletekbe,
eljarasokba, tovabbképzésekbe és tesztelésbe.

1. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

2. Az adatvédelmi incidens kezelése
Az adatvédelmi incidens kezelése nem mas, mint:
- a bekovetkezett adatvédelmi incidens:
- dokumentalasa,
- kovetkezményeinek felszamolasa,
- a bekovetkezés okainak ¢és feleléseinek megallapitasa,
- a hasonl6 incidens jovObeni eléforduldsanak megakadalyozasa érdekében végzett tervszerii
tevékenység.

3. Az incidenssel kapcsolatos elokésziilet
Az incidenssel kapcsolatos eldkésziiletet jelenti a jelen eljaradsrend szabdlyozasa, illetve annak

érintettekkel valdo megismertetése.
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Incidens kezelési terv

Az incidens kezelési terv:
- irdnymutatést ad az incidens kezelési modjaira,
- ismerteti az incidens kezelési lehetdségek strukturajat és szervezetét,
- megkozelitést nyujt arrol, hogy az incidens kezelési lehetdségek hogyan illeszkednek az
intézmény mukodésébe,
- kielégiti az intézmény feladatkorével, méretével, szervezeti felépitésével és funkciodival
kapcsolatos egyedi igényeit,
- meghatarozza a bejelentés-koteles incidenseket,
- meghatarozza és folyamatosan pontositja az incidensek kiértékelésének, kategorizalasanak
(stilyossag, stb.) kritériumrendszerét,
- tdmogatast ad az incidens kezelési lehetdségek belsd mérésére,
- meghatarozza azokat az erdforrasokat és vezetdi tamogatast, amelyek sziikségesek az
incidens kezelési lehetdségek bovitésére, hatékonyabba tételére és fenntartasara.

Az intézményben az adatvédelmi tisztviseld kidolgozza, a jegyzd pedig jovahagyja, kihirdeti €s
tudomasul veteti az incidens kezelési tervet az incidenst kezeld személyekkel.

Az adatvédelmi tisztviselo:
- évente feliilvizsgalja az incidens kezelési tervet,
- sziikség szerint frissiti az incidens kezelési tervet (figyelembe véve a hivatali szervezet
valtozasait vagy a terv megvalositasa, végrehajtasa és tesztelése soran felmeriild problémakat).

Az intézményvezetd:
- az incidens kezelési terv - 4ltala jovahagyott - valtozasait az érintettekkel ismerteti,
- gondoskodik arr6l, hogy az incidens kezelési terv jogosulatlanok szdméra ne legyen
megismerhetd, modosithato.

Képzés az incidensek kezelésére

Az intézmény:
- incidens kezelési képzést biztosit a személyes adatot kezeldknek, felhasznaloknak és
taroloknak a szdmukra kijelolt szerepkorokkel és felelosségekkel 6sszhangban;
- a képzést az incidens kezelésével kapcsolatos érintettséget kovetd 8 nap iddtartamon beliil
tartja;
- rendszeresen, éves gyakorisaggal ismeret fenntarto, elmélyitd képzést tart;
- a rendszeres éves képzésen kiviil, ha azt az adatkezelés valtozasai megkivanjak, gondoskodik
a rendkiviili képzésrdl is.

Az oktatdst az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd kérése alapjan az adatvédelmi
tisztviseld végzi.
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Segitségnyujtas az incidensek kezeléséhez

Az intézményben:
- az adatvédelmi tisztviselO aktivan kozremiikodik az incidensek kezelésében,
- az intézményvezetd tdmogatast és képzési lehetdséget biztosit az adatvédelmi tisztviselonek
az incidensek kezeléséhez.

4. Az incidens észlelése
Minden személy feladata az, hogy jelentse:
- az adatvédelmi incidens bekovetkeztét, vagy
- az adatvédelmi incidens bekovetkezésére utald jel, vagy veszélyhelyzet észlelését.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy jogszabdlyban meghatarozottak szerint bejelentésre
keriiljenek az adatvédelmi incidensre vonatkozé informéciok a feliigyeleti hatdsag részére.

Az intézményben az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet az adatvédelmi incidensekrol.

5. Az adatvédelmi incidens vizsgalata

Az adatvédelmi incidens bejelentését kovetden az adatvédelmi tisztviseld koteles megallapitani
azt, hogy a bejelentett eset valéban incidensnek mindstil-e.

Az incidens Kivizsgalasanak megtorténtét ¢s ténymegallapitasait, valamint a javasolt
intézkedéseket a Jelentés az adatvédelmi incidensrél nyomtatvanyon irasban dokumentalja.

6. Intézkedések

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatban, ha sziikséges, kiilonboz6 intézkedéseket kell tenni.

Az elrendelt intézkedéseket, €s azok megvalositasat a Jelentés az adatvédelmi incidensrol
nyomtatvanyon dokumentalni kell.

Az alkalmazhat6 intézkedések:
- az adat biztonsagi osztdlyba soroldsdval kapcsolatban meghatarozott szabalyok
érvényesiilésének vizsgalata,
- arogzitett szabalyok betartdsanak vizsgélata,
- az adat biztonsagi szint besorolasanak modositasa - ha sziikséges,
- biztonséagi szinthez tartozo védelmi intézkedések megvaltoztatasa,
- az adat, adatbazis helyredllitdsa - a masodlagosan rendelkezésre all6 elektronikus adatok
alapjan.
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7. Az incidensek 0sszefoglalé jelentése
Az adatvédelmi tisztviseld koteles a Jelentés adatvédelmi incidensrol nyomtatvanyok alapjan 3
havonta 0sszefoglalo jelentést késziteni, mely tartalmazza:
- a jelentett esetek szamat, abbdl a tényleges adatvédelmi incidensek szdmat,
- az incidensek tartalmat,
- az elrendelt és megvalositott intézkedéseket, €s azok eredményét,
- a tapasztalt incidensek miatti javaslat-tételt a személyes adatok védelmének szabalyozasa
korében tortént modositasokra, képzésekre.

8. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol
A tajékoztatast a személyes adatok védelmének szabélyzata szerint el kell végezni.

A tajékoztatas megtorténtéért az adatvédelmi tisztviseld tartozik felelosséggel.
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