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I. FEJEZET

I. 1.Az adatkezel6re vonatkozo6 adatok:

A jelen adatkezelési szabalyzat hatalya a Pillango Ovoda koznevelési intézménynél végzett adatkezelési
tevékenységre terjed ki.

Az intézmény fenntartdja: Rozsakert Baptista Gyiilekezet
Az intézmény statusza: jogi személyiséggel rendelkez6 koznevelési intézmény

Az intézménynél az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok betartasaért felelos személy: Szomszéd Marta
intézményvezeto

1.2. Az érintettek tajékoztatasa:

Az érintetteket megilletd jogokat az érintettekkel ismertetni kell. Amennyiben az adatkezelés webes
feliileten torténik, Ggy az érintettek tajékoztatasat, illetve a sziikséges nyilatkozatok beszerzését is ezen
a feliileten kell elvégezni az adatok kozlésével egyidében. Amennyiben az adatkezelés papiralapu, ugy
a tajékoztatasnak és az érintettek nyilatkozatai beszerzésének is papiron kell megtorténnie az adatok
kozlésével egyidoben. Az érintetteket megilletd jogok részletes tartalmardl szolo tajékoztatas a webes
feliileten elhelyezett tajékoztatora torténd utalassal is torténhet. Az érintett kérésére azonban a
tajékoztatot kinyomtatva is rendelkezésére kell bocsatani. Hang és képfelvétel készitése esetében a
tajékoztatas tajékoztatd tabla kihelyezésével is torténhet.

A jelen adatkezelési szabalyzat tartalmat az intézmény munkavallaloival, illetve az intézménnyel
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyekkel ismertetni kell. A munkavallalok a
szabalyzatban foglaltak megismerését alairasukkal ismerik el.

Az intézményhez felvételi kérelmet eldterjesztd személyekkel a kérelem el6terjesztésével és adataik
kozlésével egyidoben irasban ismertetni kell az oket a kozolt adatok kezeléséhez kapcsolodéan
megillet6 jogokat. A tajékoztatoban foglaltak megismerését az érintettek alairasukkal ismerik el.

Az intézményi jogviszony létrejottével egyidében a gyermekek, illetve tanulok torvényes képviseldivel
irasban ismertetni kell az 6ket az adataik kezeléséhez kapcsolodoan megilletd jogokat. A tajékoztatoban
foglaltak megismerését az érintettek alairasukkal ismerik el. Az alairt tajékoztatot a gyermek, illetve
tanulo személyi anyaganal kell elhelyezni.



Fényképfelvétel csak olyan gyermekrdl, illetve tanulorol készithetd, akinek torvényes képviseldje ehhez
kifejezett, irasbeli hozzajarulasat adta. A hozzajaruld nyilatkozatot a gyermek, illetve tanul6 személyi
anyaganal kell elhelyezni.

Az Intézmény munkavallaloival, vagy az intézménnyel munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban
allo személyekkel a munkaszerzddés, megbizasi szerz6dés megkdtésével és adataik kozlésével
egyid6ben irasban ismertetni kell az 6ket az adataik kezeléséhez kapcsolodoan megilletd jogokat. A
tdjékoztatoban foglaltak megismerését az érintettek aldirdsukkal ismerik el. Az alairt tajékoztatdt a
munkavallald, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé6 személy személyi anyagaban
kell elhelyezni.

A munkavallalokkal kotott munkaszerzodésben az egészségiigyi kiilonleges adat kezelését végzo
munkavallalok esetében titoktartasi kotelezettséget kell eldirni.

Az egészségiigyi killonleges adatok kezelését az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL.tv. eldirasainak betartasaval kell végezni.

Az érintettrdl felvett, a gyogykezelés érdekében sziikséges egészségiigyi és személyazonositd adatot,
valamint azok tovabbitasat nyilvan kell tartani. Az adattovabbitasrol szolo feljegyzésnek tartalmaznia
kell az adattovabbitas cimzettjét, mddjat, idépontjat, valamint a tovabbitott adatok korét.

1.3. Az érintettek altal el6terjesztett kérelmek teljesitése:

Amennyiben valamely érintettdl tajékoztatas, helyesbités, torlés, zarolas iranti kérelem, vagy tiltakozo
nyilatkozat érkezik az adatkezelohoz, azt haladéktalanul, de legkésébb 30 napon belill meg kell
valaszolni. A kérelmet, nyilatkozatot meg kell vizsgalni sziikség szerint szakérto, illetve az adatvédelmi
tisztviseld igénybevételével. Amennyiben a kérelem megalapozott, ugy annak haladéktalanul, de
legkésdbb 30 napon beliil eleget kell tenni. Amennyiben a kérelem nem megalapozott, vagy egyéb okbol
nem teljesithetd, err6l haladéktalanul, de legkés6bb 30 napon beliil tdjékoztatni kell a kérelmezat.

1.4.Adatkezelések nyilvantartdsa

Az adatkezel$ az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat évente feliilvizsgalja, és amennyiben az
adatkezel6 a nyilvantartasban nem szerepld UGjabb adatkezelési tevékenységbe kezd a nyilvantartast
frissiti és gondoskodik arrol, hogy a sziikséges érintetti dokumentacio elkésziiljon. A nyilvantartast a
jelen szabalyzat I1. fejezete tartalmazza.

|.5.Adatvédelmi incidensek

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

Az adatvédelmi incidensekre vonatkozo nyilvantartds vezetését az Intézményvezetd, vagy az altala
kijelolt személy végzi. Az adatvédelmi incidenst haladéktalanul be kell jelenteni az
Intézményvezetdnek, vagy az altala kijelolt személynek.

Az intézményvezetd felel azért, hogy az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa évente
feliilvizsgalatra keriiljon ¢és amennyiben az intézmény a nyilvantartasban nem szerepl6 ujabb
adatkezelési tevékenységbe kezd a nyilvantartds frissitésre keriiljon és a sziikséges érintetti
dokumentacio elkésziiljon.



Az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy vezeti az adatvédelmi incidensekre vonatkozo
nyilvantartast és sziikség esetén eleget tesz az intézményt érintd bejelentési kotelezettségnek. Az
adatvédelmi incidens fogalmat, esetkoreit az intézmény munkavallaldival ismertetni kell. Adatvédelmi
incidens bekovetkezése esetén az azt észleld dolgozd haladéktalanul értesiti az Intézményvezetét. Az
adatvédelmi incidens kezelésébe az adatvédelmi tisztviseldt is haladéktalanul be kell vonni.

Az intézményben a Nemzeti koéznevelésrol szold 2011. évi CXC.tv alapjan nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatok és azok tovabbitasara vonatkoz6 szabalyok:

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt,
valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat szolgaltatni.

Az egyhazi koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti
adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval.

Az intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanyanak szamat,
a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

Az intézmény a pedagdgusok. nevelést segitok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

Az intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

dh) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
e) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eh) jogviszony megsziinésének idépontja és oka,



A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
miikodtetése érdekében - a fenti adatokon kiviil

a) a szilld, a torvényes képviseld Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek nemzetiségi
hovatartozasara vonatkoz6 adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, 6vodai
nevelési jogviszonyban, all, valamint a gyermek altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatas 18.
§ (2) bekezdés szerinti megnevezését

is nyilvantartja.

Az adattovabbitas szabalyai:

A fent felsorolt adatok - a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.

A gyermek adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztdsainak szama a tartézkodasanak
megallapitasa, az 6voda 4ltal szervezett kotelez0 foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének
ellendrzése és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a kotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birosag, rendorség,
ligyészseég, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) o6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz torténé felvétellel
kapcsolatosan

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, az oOvodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermekbalesetre vonatkozd adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartozkodasi helye,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylo gyermekre,
tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének megelOzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,



e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

A gyermek

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott, tovabbd gyermekpszichiatriai diagndzisdnak adatai a pedagdgiai
szakszolgalat és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett csoporton beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

tovabbithato.

A pedagbgus, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
¢érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Vallasi hovatartozasra vonatkozo6 kiillonleges adat kezelése:

Az Nkt.31.§.(1). bekezdésében foglalt felhatalmazasban foglaltak alapjan az Intézmény keresztyén
elkdtelezettségli intézményként miikddik. Erre figyelemmel a felvételi eljaras soran a keresztyén vallas
elfogadasat a felvétel elofeltételeként kotheti ki.

Az intézménybe jelentkezd gyermekek illetve torvényes képviseldjiik nyilatkozik arrdl, hogy az
Intézmény keresztyén elkotelezettségét elfogadjak-e. Ebben a korben a vallasi hovatartozasra utalod
kiilonleges személyes adat kezelhetd.

Titoktartasi kotelezettség:

A pedagdgust, a nevel0 és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az elldtasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetéen, amelyr6l a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6é nélkil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

Az adatkezelés idGtartama:

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz
¢évig, az alkalmazottak, oraadok adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig kezeli.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol



azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az dnkéntes adatszolgaltatisra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

Il. FEJEZET
ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Az adatkezelOre vonatkoz6 adatok:

Az adatkezel§ neve: Pillangd Ovoda

Az adatkezel6 elérhetdsége: 1223.Budapest.Dézsmahaz utca 33
Telefon: 06-1-721-2871

E-mail cim:rozsakert@pillangokeresztenyovoda.hu

Az adatkezel6 képviselbje: Szomszéd Marta intézményvezetd
Az adatvédelmi tisztvisel6 neve: Dr Frank Edit.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége: 06-30-280-6918

A végzett adatkezelési tevékenységek célonként:

1./ Az adatkezelénél 6vodai 1étesitésére vonatkozd igényt elbterjesztd személyekre vonatkozd

adatkezelés, melynek célja 6vodai jogviszony létesitése.

az érintettek kategoriai felvételi kérelmet eldterjesztok

a személyes adatok kategoriai A gyermek neve, Sziiletési helye, ideje, Edesapa
(gondviseld) neve:, Foglalkozasa, Munkahelye,
Mobiltelefon elérhetdsége, Email cime,
Edesanya leanykori neve, foglalkozasa,
Munkahelye, Mobiltelefon elérhetésége, E-mail
cime, Pontos lakcim, iranyitoszam, A gyermek
hany évig jart 6vodaba, Az 6voda pontos cime,

A gyermek testvéreinek szama,




olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kézolni fogjak

Az adatkezeld Intézményvezetdje és illetékes
munkatérsai

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténo
tovabbitasara vonatkozo informaciok

nem torténik

a torlésre eldiranyzott hataridok

ha az igényt az Intézményvezetd elutasitja, az
adatokat haladéktalanul t6r6lni kell

Felvétel esetén az adatok taroldsa a tanuldi
jogviszony fennallasa alatt és a megszlinését
kovetd 10 évig torténik.

2./ Az adatkezelével dvodai jogviszonyban allé személyekre vonatkozd adatkezelése, amelynek célja

ovodai jogviszony létesitése, fenntartdsa és a 2011. évi CXC.tv. (Nktv) szerinti adatszolgaltatési

kotelezettség teljesitése

az érintettek kategoriai

ovodai jogviszonyban allé személyek

a személyes adatok kategoriai

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

b) sziiléje, torvényes képvisel6je neve,
lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos
adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos
adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

de) kiemelt figyelmet
tanuléra vonatkozo adatok,
df) gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

e) jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢és
tudasanak értékelése

ec

igénylé gyermekre,

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

Az adatkezeld Intézményvezetdje és illetékes
munkatarsai




Az Nkt-ben meghatarozott szervek

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténod
tovabbitasara vonatkozé informaciok

nem torténik

a torlésre eldiranyzott hatdridok

az dvodai jogviszony megsziinését kovetd 10 év

3./ Az adatkezel6 pedagdgus munkavallaldira vonatkoz6 adatkezelés, munkaviszony, vagy megbizasi

jogviszony létesitése, valamint a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése:

az érintettek kategoriai

pedagogus munkakdrben dolgozo munkavallalok

a személyes adatok kategoriai

Oraadé tandrok esetében:

pedagbgus oktatasi azonositod szama,
pedagogusigazolvanyanak szadma, jogviszony
1dotartama, heti munkaidé mértéke,

neve, sziiletési  helye, ideje, neme,
allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas
jogcime ¢és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama, lakohelye, tartdzkodasi
helye,  végzettségével,  szakképzettségével
kapcsolatos adatok, oktatasi azonosito szaima

Foallasban dolgozd pedagdgusok esetében

pedagbgus oktatasi azonosito $zama,
pedagogusigazolvanyanak szama, jogviszony
idOtartama, heti munkaidé mértéke, neve

(leanykori neve), sziiletési helye, ideje, anyja
neve, - TAJ szama, adéazonosito jele, lakohelye,
tartozkodasi  helye, telefonszama, csaladi
allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb
eltartottak  szama, az  eltartds kezdete,
legmagasabb  iskolai  végzettsége  (t6bb
végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i), iskolarendszeren  kiviili
oktatds keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakor betoltésére
jogositd okiratok adatai, tudomanyos fokozata,
idegennyelv-ismerete,

a korabbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése
szerinti  jogviszonyban toltdtt  id6tartamok
megnevezése, a munkahely megnevezése, a
megsziinés modja, idopontja, a kozalkalmazotti
jogviszony kezdete, allampolgarsaga, a biniigyi
nyilvantartd szerv altal kidllitott hatosagi
bizonyitvany szama, kelte, a jubileumi jutalom és
a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo id6tartamok, a foglalkoztatd szerv neve,




székhelye, statisztikai szamjele, e szervnél a
jogviszony kezdete, a kozalkalmazott jelenlegi
besorolasa, besorolasanak iddépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama, cimadomanyozas,
jutalmazds, kitlintetés adatai, a mindsitések
idépontja ¢és tartalma, személyi juttatasok, a
dolgoz6 munkabol vald tavollétének jogcime és
id6tartama, a munkaviszony megsziinésének,
valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités
adatai, az érintett munkavégzésére iranyulod
egyeb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai

olyan cimzettek kategoridi akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kdzolni fogjak

Intézményvezeto, Intézmény illetékes
munkatarsai, Nkt-ben meghatarozott szervek

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténo
tovabbitasara vonatkozé informaciok

nem torténik

a torlésre eldiranyzott hataridok

a jogviszony megszinésétdl szamitott 50 év

4./ Az adatkezeld egyéb munkavallaloira vonatkozo adatkezelés,

melynek célja, hogy a Munka

Torvénykonyvérdl szold 2012. évi . tv és az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. térvény 1. melléklet
19. pontja alapjan fennall6 nyilvantartasi és adattovabbitasi kotelezettségeinek eleget tudjon tenni.

az érintettek kategoriai

az adatkezeld6 nem pedagdégus munkakorben
dolgoz6 munkavallaléi

a személyes adatok kategoriai

név, sziiletési név, sziiletési hely; sziiletési ido;

anyja sziiletési neve; lakcim; allampolgarsag;
adodazonosito jel; TAJ szam; nyugdijas torzsszam
(nyugdijas munkavallal6 esetén); telefonszam; e-
mail cime; személyi igazolvany szam; lakcimet

igazolo hatdsagi igazolvany szama;
bankszamlaszam; munkaba lépésének kezdd és
befejez0  idOpontja;  munkakdr;  iskolai
végzettséget, szakképzettséget igazold okmany
masolata;  fénykép; Onéletrajz; munkabér
Osszege, a Dbérfizetéssel, egyéb juttatasokkal
kapcsolatos  adatok;  gyermek(ek) adatai
gyermek(ek) utan  jaré pétszabadsag,

iskolakezdési tiamogatas igénybevételéhez;

a Munkavallal6 munkabérébdl jogerds hatarozat
vagy jogszabaly, illetve irasbeli hozzajarulasa
alapjan levonand6 tartozas, illetve ennek
jogcime, a Munkavallalé munkajanak értékelése;
a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
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munkakortol fiiggden erkdlesi bizonyitvany, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok 0sszegzése;
magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds
biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar

megnevezése, azonositd  szadma és a
Munkavallalo  tagsagi szama,  kilfoldi
Munkavallalo esetén utlevélszam;
munkavallalasi jogosultsagot igazold

dokumentuménak megnevezését és szama; a
Munkavallalot ért balesetek jegyzokonyveiben
rogzitett  adatok; a  joléti  szolgaltatas,
kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez
sziikséges adatok; letiltasrol, végrehajtasrol szolo
okiratok;

elézetes foglalkoztathatosagi

szakvélemény; a kormanyhivatal altal a
kozfoglalkoztatottak szamara kiallitott kdzvetitd
lap;  nyilatkozat  gondnokrdl,

munkaruha, munkacip6 méretek.

gyamrol;

Betegségre és szakszervezeti tagsagra vonatkozo
adatok.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre
valé  igényjogosultsag  elbirdlasdhoz  és
igazoldsahoz sziikséges adatok.

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kézolni fogjak

Az adatkezeld Intézményvezetdje és illetékes
munkatarsai.

a2011.évi CXC tv. 41.§.(5) és (6). bekezdésében
meghatarozott cimzettek

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténo
tovabbitasara vonatkozé informaciok

nem torténik

a torlésre eldiranyzott hataridok

a  munkavégzésre  iranyulo
megsziinésétdl szamitott 50 év

jogviszony

5./ Az adatkezeldvel megbizasi jogviszonyban allé személyekkel kapcsolatos adatkezelés, melynek

célja megbizasi szerz6dés megkotése és jogszabalyban elGirt nyilvantartasi és adattovabbitasi

kotelezettségek teljesitése

az érintettek kategoriai

megbizasi szerzodéssel alkalmazott

munkavallalok

a személyes adatok kategoriai

Név, Lakcim, Anyja neve, Sziil. hely, ido:
adoazonositojel, TAJ-szam

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

a Megbizo képviseldje és illetékes munkatarsai,
az adattovabbitasi kotelezettséggel —érintett
hatdsagok illetékes munkatarsai
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a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozo informaciok

nem torténik

a torlésre eldiranyzott hatdridok

megbizasi szerzddés fennallasa alatt és a

megszinésétdl szamitott 30 évig

6. Az adatkezel6 altal az intézményben készitett, rogzitett kamera, hang, képfelvételekre vonatkozo

adatkezelés, melynek célja, az adatkezel6 szolgaltatasainak népszerusitése az adatkezelO honlapjan

az érintettek kategoriai

a felvételeken szerepld személyek

a személyes adatok kategoriai

rogzitett képmads, hangfelvétel

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kdzolni fogjak

az adatkezeld felvételeket kezeld munkatarsai

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozé informaciok

nem torténik

a torlésre eldiranyzott hataridok

archivumba keriil, nem Kkertil torlésre

6. Az adatkezeld altal készitett vagyonvédelmi kamerarendszer altal készitett felvételekre vonatkozd

adatkezelés, melynek célja a személy és vagyonelleni blincselekmények megel6zése, felderitése

az érintettek kategoriai

rogzitett felvételeken szerepl6 személyek

a személyes adatok kategoriai

képfelvétel

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

az adatkezeld illetékes munkatarsai

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténo
tovabbitasara vonatkozo informaciok

nem torténik

a torlésre eldiranyzott hataridok

felvétel készitését kovetd 1 hét

7./ Az adatkezel6 egyéb adatkezelése, melynek célja, hogy

az érintettek kategoriai

a személyes adatok kategoriai
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olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kézolni fogjak

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténo
tovabbitasara vonatkozo informaciok

a torlésre eldiranyzott hataridok

I11. FEJEZET:

Adatbiztonsagi eloirasok:

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol. Ennek érdekében megteszi a sziikséges
technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az informatikai eszkdzok utjan
tarolt adatallomanyok tekintetében.

A személyes adatokhoz vald hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

Valamennyi személyes adatot tartalmazé nyilvantartashoz az Intézményvezetd férhet hozza, aki
gondoskodik arr6l, hogy az ilyen adatokat tartalmazé nyilvantartasokhoz, iratokhoz csak az
illetékes tligyintézok férjenek hozza.

Az Intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy az érintettek az adatvédelemre vonatkozd
tajékoztatast megkapjak, illetve amennyiben az sziikséges, az adatkezelésre vonatkozo hozzajarulo
nyilatkozat t6liik beszerzésre keriiljon.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levo iratokhoz csak az illetékes tigyintézok
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi iratokat valamint a tanulokra vonatkozo
dokumentaciot és az egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell
tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkdzok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

Papiron tarolt, személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokra vonatkozé eléirasok:

a.) Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz helyiségben
kell elhelyezni.

b.) Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
iigyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat kiilonallo,
zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell Orizni.

c.) Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
d.) Clean desk: A munkaidé végén a munkatarsak asztalan személyes adatot tartalmazo irat nem
maradhat, ezeket zarhatd szekrényben kell elhelyezni és a munkaidé végén kulcsra zarni.

Elektronikusan tarolt, személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokra vonatkozé eldirdsok:

Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.
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Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjan végzi,

amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a

feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az Intézmény tovabbi intézkedésekkel

biztositja:

a.)
b.)

c.)
d.)

e.)
f.)

a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

annak ellendrizhetdségét €s megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

annak ellendrizhetdségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus titon folytatott
bejovo és kimend kommunikacid ellendrzésérol.

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az alabbi

intézkedéseket kell foganatositani:

a.)

b))

d.)

e.)

f)

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabol legalabb évente egyszer — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni.
A biztonsagi mentést tartalmazo6 adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.
Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradd adatokat — el kell valasztani az aktiv résztol,
majd a passziv adatokat id6tallé adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat
évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo adathordozot tlizbiztos
fémkazettaban kell Orizni.

Tilizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézok, asztali szamitogépein gondoskodni
kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0lo, azonosithatd
jogosultsaggal — legalabb felhasznal6i névvel és jelszoval — lehet hozzaférni. Halozati
er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak
cser¢jérol rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda és a felhasznalok legalabb havonta
Uj jelszot adnak meg.

Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halozaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Virusvédelem

A hatékony virusvédelem érdekében az Intézmény megfeleld virusirtd programot hasznal és a

virusvédelem kiterjed az Intézmény minden szamitastechnikai berendezésére.

A virusvédelem k6z0s, a virus-mentesités kizardlag az informatikusok feladata.
A virusfertézések elkeriilése érdekében alkalmazando szabalyok:



14

a.) Az internetrdl kizarélag a munkavégzés ellatashoz sziikséges anyagok tolthetok le, ezek
szarmazasi helyének ellen6rzése mellett (fészabalyként tilos olyan dokumentum letoltése,
amit az internetes bdngészOprogram, vagy az antivirus program kockézatosnak jelol).
Amennyiben a letoltott dokumentum / egyéb allomany biztonsagaval kapcsolatosan kétség
meriil fel, akkor az informatikusok segitségét kell kérni.

b.) Az elektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljak szamitogépvirusok terjesztésére, ezért
csak ismert és megbizhato felad6tol szarmazo mellékletet szabad megnyitni.

c.) A virus fertézések megelézése, korai beazonositasa érdekében a felhasznaloknak havi
rendszerességgel kotelessége a virusellenorzés lefuttatasa az antivirus program segitségével.
Az ellendrzés futtatasa két kattintast igényel (az antivirus programon beliil: Szamitégép
ellenérzése / Optimalizalt ellenérzés futtatdsa) és nem igényel egyéb felhasznaloi
beavatkozast.

d.) A virus fert6zések megel6zése, virusellenérzés lefuttatasa targyaban az informatikusok igény
szerint segitenek.

Hordozhaté eszkozok fizikai védelme

Tekintettel arra, hogy a hordozhato6 eszk6zok (laptop, tablet, okostelefon) és adattarolok (kiilsd
merevlemez, pendrive, CD, DVD ) kénnyen mozgathatok, ezért ezek védelmére kiemelt figyelmet
kell szentelni a lopas, elvesztés, fizikai sériilések elkeriilése céljabol.

Az Intézmény kdzponti irodainak teriiletén kiviil a felhasznalok felel6sek a rendelkezésiikre
bocsatott hordozhatd eszkozok és adattarolok fizikai és lopas elleni védelméért. A hordozhato
eszkozoket €s adattarolokat nyilvanos helyen (pl. auto utasterében) Orizetleniil hagyni, lopas vagy
sériilés lehetoségének kitenni tilos. Kiemelt figyelmet kell forditani azokra a hordozhatd
adattarolokra, amelyeken a felhasznald olyan adatokat rogzitett, amelyek illetéktelenek kezébe
jutva az Intézmény szamara barmilyen kart okozhatnak.

A hordozhat6 eszkozoket és adattarolokat tilos egyiitt szallitani a hozzaférést lehetévé tevod
felhasznaldi azonositot, jelszavakat tartalmazo mas adattarolokkal, vagy feljegyzésekkel.

Abban az esetben, ha a hordozhat6 informatikai eszk6z megsériil, roncsolodik vagy elveszik,
akkor a Munkavallalonak kotelessége azt jelezni az informatikusok felé, akik kivizsgaljak a kar
korilményeit és a vizsgalat eredményérdl tajékoztatjak az informatikaért felelés vezetot.

Abban az esetben, ha a hordozhaté informatikai eszkoz sériilése, elvesztése a felhasznalo
gondatlan magatartasanak, illetve a fenti szabalyok be nem tartasanak kdvetkezménye, akkor az
okozott karért a felhasznalo teljes feleldsséggel tartozik.

A munkaltaté hozzaférése a kiilonbo6z6 tarhelyekhez

A szervezetnél rendelkezésre bocsatott minden tarhely a munkavégzést szolgalja, ezért azok
tartalmaba indokolt esetben az informatikusok segitségével a munkaltato is betekinthet, tekintettel
arra, hogy az alapvetéen olyan a munkavégzés soran létrejott informaciokat, dokumentumokat
tartalmaz, amelyekre példaul sziikség lehet az adott felhasznalo tartos tavolléte esetén is. A sajat
tarhelyre valod betekintést a tarhely ,,gazdadja” (pl. kiilsO munkavégzés esetén sziiksége van egy
dokumentumra) vagy az informatikaért felelés vezetd (pl. a Munkavallalo betegsége esetén)
kezdeményezheti az informatikusoknal.

Véletlen torolt adatok visszanyerése

A kozponti tarhelyrdl véletlen torolt adatok visszanyerésével kapcsolatosan az informatikusok
egyes esetekben segiteni tudnak. Az adatvesztés tényérdl azonnal tajékoztatni kell (telefonon) dket,
annak érdekében, hogy az adatok visszanyerése eredményes legyen.

Szamitégépek lezarasa
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Az Intézmény kodzponti irodaiban tavollét esetén a felhasznalo koteles szamitogépét zarolni (a
szamitogépbodl torténd kijelentkezéssel, vagy a szamitdgép alvd modba kapcsolasaval, vagy
hordozhat6 szamitogép hasznélata esetén annak képernydjének lehajtasaval).

Az érvényes rendszerbeallitaisok mellett a szamitogépek automatikusan alvé modba
kapcsolnak tavollét esetén.

A kozponti irodak teriiletén kiviili munkavégzés esetén, a felhasznald a szamitégépen tarolt
informaciok védelme céljabol minden alkalommal kételes a szamitdgépét lezarni, amikor azt nem
tartja maganal.

Szoftverek torlése, beallitasainak megvaltoztatasa

A felhasznald nem jogosult 6nalldan, az informatikusokkal torténd elozetes egyeztetés nélkiil
szoftvert tordlni, illetve ezek beallitdsait mddositani. Mindez kiemelten fontos az operacids
rendszer rendszerbeallitasai, illetve a szamitdgép biztonsagat biztositd szoftverekkel kapcsolatosan
(példaul: virusvédelem, tiizfal).

Titokvédelem

Az adatokhoz, informaciokhoz valo korlatozott és szabalyozott hozzaférést a szamitogépes
rendszerekben a bejelentkezési azonositok hasznalata teszi lehetdvé. A  kapcsolodo
rendszerbeallitasokat az informatikusok végzik el.

Az egyes szervezeti egységek, illetve munkavallalok altal kezelt személyes-, pénziigyi-,
gazdasagi stb. adatok bizalmasnak mindsiilnek, azokat kizarélag a munkahelyi vezetd engedélyével
lehet mas munkavallalok rendelkezésére bocsatani.

Segéd programok telepitése

A felhasznald nem jogosult 6nalldan, az informatikusokkal torténd eldzetes egyeztetés nélkiil
szoftvert telepiteni a gépére.

Szoftvert alapvetéen az informatikusok telepithetnek, a felhasznalok kizardlag az
informatikusok altal elézetesen jovahagyott, jogtiszta, biztonsagos szoftvereket telepithetik.
Jogtiszta szoftver hasznalat

Tilos az olyan szoftverek, illetve egyéb allomany letdltése, tovabbitasa vagy kozzététele,
amely tevékenység sérti a hatalyos szerzoi jogi eldirasokat.

Abban az esetben, ha a gondatlan magatartas, illetve a fenti szabalyok be nem tartisa
kovetkeztében a felhasznaldo megsérti a jogtiszta szoftver hasznalathoz és a szerzéi jogokhoz
kapcsolodo hatalyos jogszabalyokat, akkor a felhasznalo teljes feleldsséggel tartozik a kapcsolodo
kovetkezményekért, illetve az Intézményt érdé kapcsolodo karokért.

Az Intézmény vezetdje az adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval, az
adatkezelési szabalyok betartdsdnak ellendrzésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. A szabalyok megsértése esetén annak megsziintetésére szolitja fel az
Adatfeldolgozot. Kiilondsen stlyos torvénysértés esetén jogi eljaras meginditasat kezdeményezi az
Adatfeldolgozo ellen.

Az Intézmény minden Munkavallal6janak és az Intézmény altal adatfeldolgozassal megbizott
félnek kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e Szabalyzatban meghatarozott rend
betartasa. Az Intézmény adatokat kezeld munkavallaloi felelosek a tudomdasukra jutott adatok
védelméért.



Munkavallalok nyilatkozata:

Az adatkezelési szabalyzatot megismertiik, az abban foglaltakat megértettiik, tudomasul vessziik:

név alairas
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