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Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelGre vonatkozé adatok:

A jelen adatkezelési szabdlyzat hatélya a Pillango Keresztény Ovoda kdznevelési intézménynél végzett
adatkezelési tevékenységre terjed ki.

Az intézmény fenntartdja: Rozsakert Baptista K6zésség
Az intézmény statusza: jogi személyiséggel rendelkezd kdznevelési intézmény

Az intézménynél az adatkezelésre vonatkoz6 szabdlyok betartasaért felelés személy: Fekete Gabriella
igazgato

2. Az érintettek tdjékoztatdsa:

Az érintetteket megilletd jogokat az érintettekkel ismertetni kell. Amennyiben az adatkezelés webes
feliileten torténik, tgy az érintettek tajékoztatdsat, illetve a sziikséges nyilatkozatok beszerzését is
ezen a feliileten kell elvégezni az adatok kozlésével egyidSben. Amennyiben az adatkezelés papiralapu,
ugy a tajékoztatasnak és az érintettek nyilatkozatai beszerzésének is papiron kell megtorténnie az
adatok kézlésével egyidében. Az érintetteket megillets jogok részletes tartalmardl szol6 tajékoztatas
a webes feliileten elhelyezett tajékoztatdra torténd utalassal is torténhet. Az érintett kéresére azonban
a tajékoztatot kinyomtatva is rendelkezésére kell bocsatani. Hang és képfelvétel készitése esetében a
tajékoztatas tajékoztatd tébla kihelyezésével is térténhet.

A jelen adatkezelési szabalyzat tartalmat az intézmény munkavallaléival, illetve az intézménnyel
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban &ll6 személyekkel ismertetni kell. A munkavallalék a
szabalyzatban foglaltak megismerését alairasukkal ismerik el.

Az intézményhez felvételi kérelmet elSterjeszt8 személyekkel a kérelem el6terjesztésével és adataik
kozlésével egyidben irasban ismertetni kell az ket a kozolt adatok kezeléséhez kapcsoléddan
megilletd jogokat. A tajékoztatéban foglaltak megismerését az érintettek alairasukkal ismerik el.

Az intézményi jogviszony létrejottével egyidében a gyermekek, illetve tanulok térvényes képviselSivel
irasban ismertetni kell adataik kezeléséhez kapcsolédéan az Gket az megilleté jogokat. A
tajékoztatoban foglaltak megismerését az érintettek alairasukkal ismerik el. Az alairt tdjékoztatdt a
gyermek, illetve tanuld személyi anyaganal kell elhelyezni.

Fényképfelvétel csak olyan gyermekrdl, illetve tanuldrol készithets, akinek torvényes képviseldje
ehhez kifejezett, irasbeli hozzajarulasat adta. A hozzéjarulé nyilatkozatot a gyermek, illetve tanulé
személyi anyagdnal kell elhelyezni.

Az Intézmény munkavéllaléival, vagy az intézménnyel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
4ll6 személyekkel a munkaszerz8dés, megbizasi szerz6dés megkotésével és adataik kozlésével
egyidében irasban ismertetni kell az 6ket az adataik kezeléséhez kapcsoléddan megillet§ jogokat. A
tajékoztatoban foglaltak megismerését az érintettek alairdsukkal ismerik el. Az alairt tajékoztatdt a
munkavallalo, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személy személyi anyagaban
kell elhelyezni.




A munkavallalékkal kotdtt munkaszerz6désben az egészségiigyi killonleges adat kezelését vegz6
munkavallalok esetében titoktartasi kotelezettséget kell el8irni.

Az egészségligyi kilonleges adatok kezelését az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes
adatok kezelésérél és védelmérsdl sz6l6 1997. évi XLVII.tv. elirasainak betartasaval kell végezni.

Az érintettrél felvett, a gydgykezelés érdekében sziikséges egészségiigyi és személyazonosito adatot,
valamint azok tovéabbitasat nyilvan kell tartani. Az adattovébbitasrdl sz6l6 feljegyzésnek tartalmaznia
kell az adattovabbitds cimzettjét, modjat, id6pontjat, valamint a tovébbitott adatok korét.

3. Az érintettek altal elGterjesztett kérelmek teljesitése:

Amennyiben valamely érintettd| tdjékoztatas, helyesbités, torlés, zérolds iranti kérelem, vagy tiltakozé
nyilatkozat érkezik az adatkezel6hoz, azt haladéktalanul, de legkesSbb 30 napon beltl meg kell
valaszolni. A kérelmet, nyilatkozatot meg kell vizsgalni sziikség szerint szakért6, illetve az adatvédelmi
tisztvisel§ igénybevételével. Amennyiben a kérelem megalapozott, Ugy annak haladéktalanul, de
legkésSbb 30 napon belill eleget kell tenni. Amennyiben a kérelem nem megalapozott, vagy egyéb
okb6l nem teljesithets, err6l haladéktalanul, de legkésébb 30 napon belll tajékoztatni kell a
kérelmezét.

4, Adatkezelések nyilvantartasa

Az adatkezeld az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat évente fellvizsgalja, és amennyiben az
adatkezel a nyilvantartasban nem szerepld Ujabb adatkezelési tevékenységbe kezd a nyilvantartast
frissiti és gondoskodik arrél, hogy a sziikséges érintetti dokumentacio elkészljon. A nyilvantartast a
jelen szabdlyzat II. fejezete tartalmazza.

5. Adatvédelmi incidensek

Adatvédelmi incidens a biztonséag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidensekre vonatkozé nyilvantartds vezetését az igazgatd, vagy az altala kijeldlt
személy végzi. Az adatvédelmi incidenst haladéktalanul be kell jelenteni az igazgatonak, vagy az altala
kijelolt személynek.

Az igazgat6 felel azért, hogy az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa évente fellilvizsgalatra
keriiljon és amennyiben az intézmény a nyilvantartdsban nem szerepl6 Ujabb adatkezelési
tevékenységbe kezd a nyilvantartds frissitésre kerlljon és a szlkséges érintetti dokumentacid
elkésziiljon.

Az igazgatd, vagy az altala kijeldlt személy vezeti az adatvédelmi incidensekre vonatkozo nyilvantartast
és sziikség esetén eleget tesz az intézményt érinté bejelentési kotelezettségnek. Az adatvédelmi
incidens fogalmat, esetkéreit az intézmény munkavallaléival ismertetni kell. Adatvédelmi incidens
bekovetkezése esetén az azt észleld dolgozd haladéktalanul értesiti az igazgatdt. Az adatvédelmi
incidens kezelésébe az adatvédelmi tisztvisel6t is haladéktalanul be kell vonni.




Az intézményben a Nemzeti kdznevelésrsl szél6 2011, évi CXC.tv alapjan nyilvantartott és kezelt

személyes és kiilonleges adatok és azok tovabbitasara vonatkozd szabalyok:

Az intézmény koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében eldirt,
valamint a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanuldkrél dsszesitett adatokat szolgaltatni.

Az egyhazi kdznevelési intézményben nyilvan kell tartani a kézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti
adatokat a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 térvényben foglaltak megfelel alkalmazasaval.

Az intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat,
a jogviszonya id6tartamét és heti munkaidejének mértékeét.

Az intézmény az draadd tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, &llampolgarsdgdt, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertiletén vald
tartézkodds jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonosité szamat

tartja nyilvan.

Az intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviselSje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejldésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanul6i jogviszonyéval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl8 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
- dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasénak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnSttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulé didkigazolvédnyédnak sorszama,
ef) a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,




eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

g) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuali kirandulason.

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszégban vett részt kiilféldi tanulmanyuton.

A pedagdgiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kévetd rendszer (a tovabbiakban: INYR)
mikodtetése érdekében - a fenti adatokon kiviil

a) a szil6, a térvényes képviselS onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulé nemzetiségi
hovatartozasara vonatkozd adatot,

b) annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a
tanulé évodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a
gyermek, a tanulé &ltal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati elldtds 18. § (2) bekezdés szerinti
megnevezését

is nyilvantartja.

Az adattovabbitds szabalyai:

A fent felsorolt adatok - a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithaték a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birésagnak, rend6rségnek, Ugyészségnek, a
kdzneveléssel dsszefliggs igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kéznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megdllapitdsaval és teljesitésevel, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e térvényben
meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikseges
valamennyi adat a KIR adatkezelSje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozrem(ikodbk részére
tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai kozdil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, szllGje neve, térvényes képvisel6je
neve, szillsje, torvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak szama a
tartézkoddsanak megéllapitdsa, a tanitsi napon a tanitasi 6ratél vagy az iskola altal szervezett kotelezé
foglalkozastdl valé tavolmaradas jogszer(iségének ellendrzése és a tanulé szulGjével, torvényes
képviselGjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével osszefliggésben a fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat
jegyz6je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz, iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi intézményhez,

c) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziilGje, torvényes képviselSje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakéhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az vodai, iskolai egészségligyi dokumentécio, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo




adatok az egészségi allapotanak megéllapitdsa céljdbdl az egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellatd intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosité jele, lakohelye, tartdzkodasi helye,
sziiléje, torvényes képviselSje neve, sziilGje, térvényes képvisel6je lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa,
megsziintetése céljabdl a csaldadvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatds igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitdsédhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdkhoz,

g) az &llami vizsgédja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettdl a felséfokd
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez

tovabbithatd.

A gyermek, a tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségeére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichidtriai diagnozisanak adatai a pedagogiai
szakszolgélat és az egészségligyi szakellatd kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelStestiileten beliil, a sziil6nek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezGjének, a
tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzéjének,

d) digkigazolvanya kiallitdséhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a diakigazolvany
elkészitésében kozrem(ikodbk részére

tovabbithato.

A pedagégus, a neveld és oktatéd munkat kdzvetlenll segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrol sz616 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.

Adattovébbitasra a kbznevelési intézmény igazgatdja és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Vallasi hovatartozasra vonatkozd kiildnleges adat kezelése:

Az Nkt.31.6.(1). bekezdésében foglalt felhatalmazasban foglaltak alapjan az Intézmeény keresztyén
elkdtelezettségl intézményként miikaodik. Erre figyelemmel a felvételi eljaras soran a keresztyén vallas
elfogadasat a felvétel el6feltételeként kdtheti ki.

Az intézménybe jelentkez8 gyermekek, tanulék, illetve térvényes képviselSjik nyilatkozik arrdl, hogy
az Intézmény keresztyén elkotelezettségét elfogadjak-e és a gyermek, tanuld részére milyen
hittanoktatast valasztanak. Ebben a kdrben a vallasi hovatartozasra utalé kilonleges személyes adat
kezelhetd.




Titoktartdsi kdtelezettség:

A pedagégust, a nevel§ és oktaté munkat kdzvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(ikédik a gyermek, tanuld feligyeletének az elldtdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszlinése utén is hatdridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testiilet tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a
tanuld fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanulé sziil8jével minden, a gyermekével dsszefuiggd adat kdzdlhetd, kivéve ha
az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkalcsi fejlédését.

Az adatkezelés id6tartama:

A kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanul6i adatokat a jogviszony megsz(inésétdl
szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raaddk adatait a jogviszony megsz(inésétdl szamitott 6t évig
kezeli.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési idS végeéig nyilvan kell tartani.

A KRETA Tanligyi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilénb6z§ szintl jogosultsagok kertilnek kiosztdsra, ami
meghatdrozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer
el6irasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepld adatok védelmére vonatkozd informaciok
megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikédésérdl és a koznevelési intézmenyek névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet iskoldk szamara kotelez8 nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplo,
(csoportnapld) hasznlatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos
eléirdst nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatdsi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynapld, csoportnapld bevezetésre keriljon sor.

A nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet meghatérozza a kdtelezden hasznédlandd nyomtatvanyokat, és az 1.
sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a térzslapok, pdttorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetdk, és a naplok Grzési ideje 5 év.

A KRETA haszndlata soran figyelembe vett jogszabalyok:
e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény;

o anemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet;




e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet;

o aszakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény;

o aszakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol sz6lé 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet;

o az oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. térvény;

o akoézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény;

e az oktatasi igazolvanyokrél sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet;

o azinformacids nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. torvény;

e azallami és Bnkorméanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarél sz6l6 2013. évi L. térvény;

o apedagégiai szakszolgélati intézmények miikodésérél szl 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet;

o a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII.
torvény kdznevelesi intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezeldre vonatkoz6 adatok:

Az adatkezel8 neve: Pillangd Keresztény Ovoda

Az adatkezel§ elérhet8sége: 1223 Budapest, Dézsmahaz utca 33.
Telefon: 06-1-721-2871

E-mail cim: rozsakert@pillangokeresztenyovoda.hu

Az adatkezel6 képviselSje: Fekete Gabriella igazgatd

Az adatvédelmi tisztvisel§ neve: Dr. Frank Edit

e-mail cim: drfrankedit@t-email.hu

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6sége: 06-30-280-6918

A végzett adatkezelési tevékenységek célonként:

1./ Az adatkezel8nél évodai, illetve tanuldi jogviszony létesitésére vonatkozo igényt elGterjeszt6
személyekre vonatkozo adatkezelés, melynek célja 6vodai, illetve tanuldi jogviszony létesitése.

az érintettek kategdriai felvételi kérelmet elSterjesztSk
a személyes adatok kategériai A gyermek neve, Sziiletési helye, ideje, Edesapa

(gondvisel8) neve:, Foglalkozésa, Munkahelye,

Mobiltelefon elérhetésége, Email cime,




Edesanya lednykori neve, foglalkozasa,
Munkahelye, Mobiltelefon elérhet6sége, E-mail
cime, Pontos lakcim, iranyitészam, A gyermek
hany évig jart dvodaba, Az dvoda pontos cime,
A gyermek testvéreinek szdma, Iskolankban

tanuld testvérének neve:

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes
adatokat kozlik, vagy kozo6lni fogjak

Az adatkezel6 igazgatod és illetékes munkatarsai

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitdsara vonatkozd informacidk

nem torténik

a torlésre elGiranyzott hatarid6k

ha az igényt az igazgatd elutasitja, az adatokat
haladéktalanul tordlni kell

Felvétel esetén az adatok tdroldsa a tanuldi
jogviszony fennalldsa alatt és a megsz(inését
kovetd 10 évig torténik.

2./ Az adatkezel&vel 6vodai, illetve tanuldi jogviszonyban all6 személyekre vonatkozé adatkezelése,

amelynek célja évodai, illetve tanuléi jogviszony létesitése, fenntartasa és a 2011. évi CXC.tv. (Nktv)

szerinti adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

az érintettek kategériai

4vodai, tanuléi jogviszonyban allé személyek

a személyes adatok kategdriai

a) a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és
ideje, neme, dllampolgdrsaga, lakéhelyének,
tartdézkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem
magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag
teriletén valé tartézkodds jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziléje, torvényes képviselSje neve,
lak6helye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejl6désével kapcsolatos
adatok,

d) a gyermek évodai jogviszonydval, a tanuld
tanuldi jogviszonydval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,




dd) a gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos
adatok,

de) kiemelt figyelmet
tanuldra vonatkozo adatok,
df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,

igényld gyermekre,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanulé magatartasénak, szorgalménak és

tudasdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnSttoktatds esetében az oktatds

munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési lUgyekkel
kapcsolatos adatok,

ee) a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megszlinésének
id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely
orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hatdron tuli kirandulason.

h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely
orszagban vett részt kulféldi tanulmanyuton.

i.) netfitt mérési azonositd, eredmény

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

Az adatkezeld igazgatd és illetékes munkatarsai
Az Nkt-ben meghatarozott szervek

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasdra vonatkozd informaciok

nem torténik

a torlésre el8irdnyzott hatdrid6k

az O6vodai, tanuléi jogviszony megszlinéset

kdvetd 10 év

3./ Az adatkezel8 pedagégus munkavallaléira vonatkozé adatkezelés, munkaviszony, vagy megbizasi

jogviszony |étesitése, valamint a jogszabélyban el8irt adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése:

az érintettek kategoriai

pedagogus munkakorben dolgozd

munkavallalok

a személyes adatok kategoriai

Oraadd tanarok esetében:
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pedagdgus oktatasi azonositd szama,
pedagdgusigazolvanyénak szama, jogviszony
idétartama, heti munkaidé mértéke,

neve, szliletési helye, ideje, neme,
allampolgarsaga, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terlletén vald
tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama, lakdhelye,
tartozkodasi helye, végzettségével,
szakképzettségével kapcsolatos adatok, oktatési
azonosito szama

Féallasban dolgozd pedagdgusok esetében:
pedagogus oktatasi azonositd széma,
pedagégusigazolvanydnak szdma, jogviszony
id6tartama, heti munkaid6 mértéke, neve
(lednykori neve), szliletési helye, ideje, anyja
neve, - TAJ szdma, addazonositd jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma, csaladi
allapota, gyermekeinek sziletési ideje, egyéb
eltartottak szama, az eltartds kezdete,
legmagasabb  iskolai  végzettsége  (tobb
végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i), iskolarendszeren  kivili
oktatds keretében szerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakor betoltésére
jogosité okiratok adatai, tudomanyos fokozata,
idegennyelv-ismerete,

a korabbi, a Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése
szerinti jogviszonyban  toltétt  id6tartamok
megnevezése, a munkahely megnevezése, a
megsz(inés médja, id6pontja, a kdzalkalmazotti
jogviszony kezdete, dllampolgérsaga, a biintgyi
nyilvantarté szerv dltal kidllitott hat6sagi
bizonyitvany szédma, kelte, a jubileumi jutalom és
a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgald id6tartamok, a foglalkoztatd szerv neve,
székhelye, statisztikai szamjele, e szervnél a
jogviszony kezdete, a kozalkalmazott jelenlegi
besoroladsa, besoroldsanak id6pontja, vezetdi
beosztdsa, FEOR-szdma, cimadomanyozas,
jutalmazas, kitlintetés adatai, a min&sitések
idépontja és tartalma, személyi juttatasok, a
dolgozé munkabdl valé tavollétének jogcime és
id6tartama, a munkaviszony megsziinésének,
valamint a végleges és a hatarozott idej
thelyezés idépontja, maodja, a végkielégités
adatai, az érintett munkavégzésére iranyuld
egyéb jogviszonydval 0sszefiiggd adatai
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olyan cimzettek kategoridi akikkel a szemelyes
adatokat kozlik, vagy kozoIni fogjék

lgazgatd, intézmény illetékes munkatarsai, Nkt-
ben meghatdrozott szervek

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

nem torténik

a torlésre el8irdnyzott hatarid6k

a jogviszony megsz(inésétél szamitott 50 év

4./ Az adatkezel§ egyéb munkavallaléira vonatkozo adatkezelés, melynek célja, hogy

a Munka

Toérvénykonyvérsl sz616 2012. évi l. tv és az adozas rendjérél sz616 2017. évi CL. torvény 1. melléklet
19. pontja alapjan fenndllé nyilvantartési es adattovabbitasi kotelezettségeinek eleget tudjon tenni.

az érintettek kategoriai

az adatkezeld nem pedagdgus munkakdérben
dolgozé munkavallaléi

a személyes adatok kategoriai

név, sziiletési név, sziiletési hely; sziiletési idg;

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

igazold hatosagi igazolvany szama;
bankszamlaszdm; munkaba |épésének kezdd és
befejezé id6pont;ja; munkakor; iskolai
végzettséget, szakképzettséget igazold okmany
masolata; fénykép; Onéletrajz; munkabér
Bsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasokkal
kapcsolatos  adatok;  gyermek(ek) adatai
gyermek(ek) utan jard p6tszabadsag,

iskolakezdési tdmogatas igénybevételéhez;

a Munkavéllalé munkabérébél jogerds hatarozat
vagy jogszabaly, illetve irasbeli hozzéjaruldsa
alapjan levonandd tartozas, illetve ennek
jogcime, a Munkavallalé munkajanak értékelése;
a munkaviszony megsz(inésének mddja, indokai,
munkakortgl fuggden erkdlesi bizonyitvany, a
munkakéri alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése;
magéannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonds
biztositd pénztari tagsdg esetén a pénztar

megnevezése, azonositd  szdma eés A
Munkavallalé tagsagi szama, kalfoldi
Munkavallalo esetén utlevélszam;

munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama; a
Munkavéllalét ért balesetek jegyz&konyveiben

adatok; szolgaltatas,

rogzitett a joléti
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kereskedelmi szalldshely igénybe vételéhez
szikséges adatok; letiltasrol, végrehajtasrol
52616 okiratok; el6zetes foglalkoztathatosagi
szakvélemény; a kormanyhivatal altal a
kozfoglalkoztatottak szamara kiallitott kozvetitd
lap; nyilatkozat ~ gondnokrdl, gyamrol;
munkaruha, munkacipé méretek.

Betegségre és szakszervezeti tagsagra vonatkozo
adatok.

A jogszabélyban biztositott kedvezményekre
valé  igényjogosultsdg  elbiraldsahoz  és
igazolasahoz sziikséges adatok.

olyan cimzettek kategoridi akikkel a személyes | Az adatkezel6  igazgatdja és illetékes
adatokat kozlik, vagy k6zolni fogjak munkatarsai.

a 2011. évi CXC tv. 41.8.(5) és (6). bekezdésében
meghatarozott cimzettek

a személyes adatok harmadik orszégba, vagy | nem torténik

nemzetkdzi szervezet részére torténdé
tovébbitadsara vonatkozd informaciok

a torlésre el8iranyzott hatarid6k a munkavégzésre irdnyulé  jogviszony
megsz(inésétdl szamitott 50 év

5./ Az adatkezelGvel megbizési jogviszonyban allo személyekkel kapcsolatos adatkezelés, melynek
célia megbizasi szerz6dés megkotése és jogszabalyban el6irt nyilvantartasi és adattovabbitasi

kotelezettségek teljesitése

az érintettek kategdriai megbizasi szerzGdéssel alkalmazott
munkavallalok
a személyes adatok kategériai Név, Lakcim, Anyja neve, Szil. hely, id6:

addazonositdjel, TAJ-szam

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes | a Megbizo képviselbje és illetékes munkatarsai,
adatokat kozlik, vagy k6zoIni fogjak az adattovébbitdsi kotelezettséggel érintett
hatdsagok illetékes munkatarsai

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy | nem torténik

nemzetkozi szervezet részére  torténd
tovabbitasara vonatkozd informaciok

a torlésre el8irdnyzott hataridék megbizasi szerz6dés fenndlldsa alatt és a
megsz(inésétdl szamitott 30 évig

6. Az adatkezeld &ltal az intézményben készitett, rogzitett kamera, hang, képfelvételekre vonatkozd
adatkezelés, melynek célja, az adatkezel8 szolgaltatasainak népszeriisitése az adatkezel§ honlapjan

az érintettek kategoriai a felvételeken szerepl8 személyek
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a személyes adatok kategoériai rogzitett képmas, hangfelvétel

olyan cimzettek kategériai akikkel a szemelyes | az adatkezeld felvételeket kezel munkatarsai
adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy | nem torténik
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozd informacidk

a torlésre el8iranyzott hataridék archivumba keril, nem kerdl torlésre

6. Az adatkezeld altal készitett vagyonvédelmi kamerarendszer altal készitett felvételekre vonatkozd
adatkezelés, melynek célja a személy és vagyonelleni biincselekmények megel6zése, felderitése

az érintettek kategoriai rogzitett felvételeken szerepld személyek

a személyes adatok kategoriai képfelvétel

olyan cimzettek kategoriai akikkel a személyes | az adatkezel illetékes munkatarsai
adatokat kozlik, vagy k6zdIni fogjak

a személyes adatok harmadik orszagba, vagy | nem torténik
nemzetkozi szervezet részére torténd
tovéabbitasara vonatkozé informaciok

a torlésre el8iranyzott hataridék felvétel készitését kovetd 1 hét

7./ Az adatkezel8 egyéb adatkezelése, melynek célja, hogy

az érintettek kategoriai

a személyes adatok kategoriai

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

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

a torlésre el@irdnyzott hatariddk
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Adatbiztonsagi el6irasok

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

A személyes adatokhoz val6 hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megaddsaval korlatozza.

Valamennyi személyes adatot tartalmazo nyilvantartashoz az igazgaté férhet hozz3, aki gondoskodik
arrél, hogy az ilyen adatokat tartalmazé nyilvéntartasokhoz, iratokhoz csak az illetékes Ugyintéz8k
férjenek hozza.

Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy az érintettek az adatvédelemre vonatkozé téjékoztatast
megkapjdk, illetve amennyiben az sziikséges, az adatkezelésre vonatkozd hozzajarulé nyilatkozat t6lik
beszerzésre keriljon.

A folyamatban lev6 munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes Ugyintézdk
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi iratokat valamint a tanuldkra vonatkozo
dokumentaciot és az egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzérva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszkézok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

Papiron tdrolt, személyes adatokat tartalmazo nyilvantartdsokra vonatkozd el&irdsok:

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

b.) Hozzéférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben |évS iratokhoz csak az illetékes
tigyintézék férhetnek hozzd. A szemelyzeti valamint a bér- és munkatgyi iratokat kiilonallo,
zarhat6 helyiségben, zarhaté iratszekrényekben kell Grizni.

¢.) Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
d.) Clean desk: A munkaid8 végén a munkatarsak asztaldn személyes adatot tartalmazé irat nem
maradhat, ezeket zarhaté szekrényben kell elhelyezni és a munkaidd végén kulcsra zarni.

Elektronikusan tarolt, személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasokra vonatkozd el8irasok:

Az Intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal vedi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program atjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kévetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak
célhoz kototten, ellendrzott kériilmények kozétt csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellatasa érdekében erre szikséglk van.

A személyes adatok automatizélt feldolgozasa sordn az Intézmény tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a.) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b.) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek dltali, adatatviteli
berendezés segitségével térténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c.) annak ellendrizhetségét és megéllapithatdségdt, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;
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d.)

e.)
f.)

annak ellendrizhetGségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

a telepitett rendszerek Uzemzavar esetén torténd helyredllithatésagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrdl jelentés készaljon.

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus dton folytatott

bejévé és kimend kommunikacié ellen&rzésérdl.

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiiléndsen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

a.)

b.)

f)

Biztonsagi mentés: A szemelyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl
rendszeresen — a bér- és munkaligyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabdl legaldbb évente egyszer - kell kiilén adathordozdra biztonsagi mentést késziteni.
A biztonsagi mentést tartalmazo adathordozét tiizbiztos fémkazettaban kell Srizni.
Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igénylé, valtozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani az aktiv résztél,
majd a passziv adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat
évente egyszer kell elvégezni. Az archivélt adatokat tartalmazé adathordozot tlizbiztos
fémkazettaban kell rizni.

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

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld tigyintézok, asztali szamitégépein gondoskodni
kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithato
jogosultséggal - legaldbb felhasznaléi néwvel és jelszéval — lehet hozzaférni. Halozati
eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszéval lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjér6l rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda és a felhasznalok legalabb
havonta Uj jelszot adnak meg.

Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6  szamitastechnikai eszkdzok
felhasznalasaval meg kell akadélyozni, hogy az adatokat tarolo, halozaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzéférjen.

Virusvédelem

A hatékony virusvédelem érdekében az Intézmény megfelel virusirté programot hasznal és

a virusvédelem kiterjed az Intézmény minden szamitastechnikai berendezésére.

a.)

b.)

c)

A virusvédelem kdz8s, a virus-mentesités kizarolag az informatikusok feladata.

A virusfertézések elkeriilése érdekében alkalmazand6 szabalyok:

Az internetrdl kizarélag a munkavégzés ellatdashoz szilkséges anyagok tolthetdk le, ezek
szarmazasi helyének ellenérzése mellett (fészabalyként tilos olyan dokumentum letoltése,
amit az internetes bdngészéprogram, vagy az antivirus program kockazatosnak jeldl).
Amennyiben a letoltétt dokumentum / egyéb alloméany biztonsagaval kapcsolatosan kétség
meriil fel, akkor az informatikusok segitségét kell kérni.

Az elektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljak szamitogépvirusok terjesztésere,
ezért csak ismert és megbizhat6 feladétdl szarmazo mellékletet szabad megnyitni.

A virus fertézések megel6zése, korai beazonositasa érdekében a felhasznaldknak havi
rendszerességgel kotelessége a virusellendrzés lefuttatasa az antivirus program segitségével.
Az ellendrzés futtatdsa két kattintast igényel (az antivirus programon belll: Szamitogép
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ellendérzése / Optimalizalt ellenbrzés futtatasa) és nem igényel egyéb felhasznaloi

beavatkozast.
d.) Avirus fert6zések megel8zése, virusellengrzés lefuttatasa targyaban az informatikusok igény
szerint segitenek.

Hordozhaté eszkozok fizikai védelme

Tekintettel arra, hogy a hordozhatd eszkozék (laptop, tablet, okostelefon) és adattarolék (kuls6
merevlemez, pendrive, CD, DVD ) kénnyen mozgathatdk, ezért ezek védelmére kiemelt figyelmet kell
szentelni a lopds, elvesztés, fizikai sériilések elkeriilése céljabol.

Az Intézmény kozponti irodéinak teriiletén kivil a felhasznalok felel@sek a rendelkezésiikre bocsatott
hordozhaté eszkozok és adattarolék fizikai és lopas elleni védelméért. A hordozhat6 eszkozoket és
adattarolékat nyilvanos helyen (pl. autd utasterében) Grizetlenil hagyni, lopds vagy sériilés
lehet8ségének kitenni tilos. Kiemelt figyelmet kell forditani azokra a hordozhat6 adattarol6kra,
amelyeken a felhasznalé olyan adatokat rogzitett, amelyek illetéktelenek kezébe jutva az Intézmény
szamara barmilyen kart okozhatnak.

A hordozhaté eszkdzoket és adattdrolokat tilos egyltt szallitani a hozzaférést lehet6vé tevd
felhasznaloi azonositdt, jelszavakat tartalmazé mas adattaroldkkal, vagy feljegyzésekkel.

Abban az esetben, ha a hordozhaté informatikai eszkdz megséril, roncsolodik vagy elveszik, akkor a
Munkavallalénak kotelessége azt jelezni az informatikusok felé, akik kivizsgaljak a kdr korilményeit és
a vizsgélat eredményérél tajékoztatjak az informatikaért felel6s vezet6t.

Abban az esetben, ha a hordozhaté informatikai eszkéz sériilése, elvesztése a felhasznalé gondatlan
magatartasanak, illetve a fenti szabalyok be nem tartasanak kdvetkezménye, akkor az okozott karért a
felhasznalo teljes felel@sséggel tartozik.

A munkaltaté hozzaférése a kiilénb6zd tarhelyekhez

A szervezetnél rendelkezésre bocsatott minden tarhely a munkavégzést szolgdlja, ezért azok
tartalmaba indokolt esetben az informatikusok segitségével a munkaltato is betekinthet, tekintettel
arra, hogy az alapvetéen olyan a munkavégzeés soran létrejott informacidkat, dokumentumokat
tartalmaz, amelyekre példaul szikség lehet az adott felhasznald tartds tavolléte esetén is. A sajat
tarhelyre valé betekintést a tarhely ,gazdaja” (pl. kils6 munkavégzés esetén sziksége van egy
dokumentumra) vagy az informatikdért felelés vezetd (pl. a Munkavéllalé betegsége esetén)
kezdeményezheti az informatikusoknal.

Véletlen térolt adatok visszanyerése

A kézponti tarhelyrél véletlen torolt adatok visszanyerésével kapcsolatosan az informatikusok egyes
esetekben segiteni tudnak. Az adatvesztés tényérdl azonnal tajékoztatni kell (telefonon) 6ket, annak
érdekében, hogy az adatok visszanyerése eredményes legyen.

Szamitégépek lezarasa

Az Intézmény kozponti iroddiban tavollét esetén a felhasznald koteles szamitogépét zarolni (a
szamitogépbdl torténd kijelentkezéssel, vagy a szamitogép alvd médba kapcsolasaval, vagy hordozhaté
szamitégép hasznalata esetén annak képernydjének lehajtasaval).

Az érvényes rendszerbedllitdsok mellett a szamitégépek automatikusan alvé modba kapcsolnak
tavollét esetén.
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A kdzponti iroddk terlletén kivili munkavégzés esetén, a felhaszndlo a szamitégépen tarolt
informaciok védelme céljabdl minden alkalommal kételes a szamitogépét lezarni, amikor azt nem

tartja maganal.

szoftverek torlése, bedllitasainak megvaltoztatasa

A felhasznald nem jogosult 6nalléan, az informatikusokkal torténs elbzetes egyeztetés nélkiil szoftvert
tordlni, illetve ezek bedllitasait mddositani. Mindez kiemelten fontos az operdciés rendszer
rendszerbeallitésai, illetve a szamitogép biztonsagat biztosité szoftverekkel kapcsolatosan (példaul:
virusvédelem, tlizfal).

Titokvédelem

Az adatokhoz, informéciékhoz valé korldtozott és szabélyozott hozzaférést a szémitégépes
rendszerekben a bejelentkezési azonositék hasznalata teszi lehetévé. A kapcsolodo
rendszerbeallitdsokat az informatikusok végzik el.

Az egyes szervezeti egységek, illetve munkavallalok altal kezelt személyes-, pénziigyi-, gazdasagi stb.
adatok bizalmasnak minésiilnek, azokat kizardélag a munkahelyi vezet6 engedélyével lehet mas
munkavallaldk rendelkezésére bocsatani.

Segéd programok telepitése

A felhasznalé nem jogosult 6nalléan, az informatikusokkal torténd elbzetes egyeztetés nélkil szoftvert
telepiteni a gépére.

Szoftvert alapvetden az informatikusok telepithetnek, a felhasznalék kizarodlag az informatikusok altal
elézetesen jovahagyott, jogtiszta, biztonsdgos szoftvereket telepithetik.

Jogtiszta szoftver hasznalat

Tilos az olyan szoftverek, illetve egyéb allomany letdltése, tovabbitdsa vagy kozzététele, amely
tevékenység sérti a hatalyos szerz6i jogi el8irasokat.

Abban az esetben, ha a gondatlan magatartas, illetve a fenti szabalyok be nem tartasa kovetkeztében
a felhasznalé megsérti a jogtiszta szoftver hasznalathoz és a szerz6i jogokhoz kapcsolédd hatdlyos
jogszabalyokat, akkor a felhasznalé teljes felelgsséggel tartozik a kapcsol6dd kovetkezményekért,
illetve az Intézményt éré kapcsolddé karokert,

Az Intézmény igazgat6ja az adatkezeléssel kapcsolatos szabdlyzat megalkotéséaval, az adatkezelési
szabalyok betartdsanak ellenérzésével gondoskodik az adatkezelés tdrvényes rendjének
megtartasarol. A szabalyok megsértése esetén annak megsziintetésére szélitja fel az Adatfeldolgozét.
Kiléndsen sulyos toérvénysértés esetén jogi eljaras meginditasat kezdeményezi az Adatfeldolgozo
ellen.

Az Intézmény minden Munkavallaléjanak és az Intézmény altal adatfeldolgozassal megbizott félnek
kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e Szabdlyzatban meghatérozott rend betartasa. Az
Intézmény adatokat kezel8 munkavallaldi felelSsek a tudomadsukra jutott adatok védelméért.
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