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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

Az intézmény megnevezése: Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda

Az intézmény székhelye: 7524 Kiskorpad, Pet6fi utca 20.

A szabalyzat tartalmaért felelés személy: = Téthné Perak Zsuzsanna

A szabalyzat hatalyba lépésének

, 2024. oktéber 01.
datuma:

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozo szabalyokat allapit
meg. A szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran,
valamint az adatkezelést szabalyoz6 utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztvisel6 alkalmazasi (kijeldlési) kotelezettség kiterjed minden kdzhatalmi
szervre vagy egyéb, kdzfeladatot ellatd szervre (fliggetlendl attdl, hogy milyen adatokat dolgoz
fel), valamint egyéb olyan intézményekre, amelyek f6 tevékenysége az egyének
szisztematikus, nagymértékli megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kuildnleges
kategoriait nagy szamban kezelik.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.

Adatvédelmi tisztvisel6 adatai:

Neve: Fentbs Karoly Laszléné
E-mail cime: fentosne.aniko@fentos.hu
Elérhetbsége: +36 20 9411014

A szabalyzat hatalya
E szabdlyzat visszavonasig érvényes, hatalya kiterjed az intézmény tisztségviselbire,
alkalmazottaira és az intézmény adatvédelmi tisztviselbjére.
Datum: 2024. oktdber 01.

Tothné Perak Zsuzsanna
intézmény igazgatoja

Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Adatkezelési szabalyzat - 2 / 19 oldal



A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizélja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az
intézmény egyéb bels6 szabalyzatainak eléirasait a természetes személyek alapvetd jogainak
és szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfelel6
kezelését.

Az intézmény tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak, kiléndsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval az
intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését
jogszeriien végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok

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

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6
kijelolésére vonatkozo kulonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon
torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

- adatfeldolqozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)
vonatkozé barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kbzvetlen
vagy kozvetett modon, kuldndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosit6é vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel, az
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adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

az_érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0sitést félreérthetetlenll kifejezd cselekedet atjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

az _adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli
kezelésuk korlatozasa céljabadl;

alnevesités: a személyes adatok olyan moédon toérténé kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkil tdbbé mar nem allapithaté
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciot kulon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

nyilvantartasi_rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheté;

adatvédelmi _incidens: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valé jogosulatian
hozzaférést eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlen és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté médon kell végezni.

A személyes adatok gyUjtése csak meghatarozott, egyértelml és jogszerl célbdl térténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a sziikséges
mértékl lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennitk. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul t6réini kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak szikséges ideig tegye lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
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tarolasara csak akkor kerllhet sor, ha a tarolas kézérdek( archivalas céljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl torténik.

A személyes adatok kezelését oly mdédon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy
szervezesi intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre
vonatkozé informacié esetében alkalmazni kell.

Az intézmény adatkezelést végzé alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
blntetdjogi felelésséggel tartozik a személyes adatok jogszeri kezeléséért. Amennyiben az
alkalmazott tudomast szerez arrél, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy
idészeritlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelds
munkatarsnal kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

A munkaltaté a kdzalkalmazottrél kdzalkalmazotti alapnyilvantartast koteles vezetni.

Nyilvanossagra hozhaté adatok:

A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul kézérdekd adatnak minésul
o A munkaltatd megnevezese
e A kozalkalmazott neve, tovabba
e besorolasara vonatkoz6 adat

Ezeket a kdzalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet hozni.

Garancialis szabalyok:
Statisztikai célra csak személy azonositasra alkalmatlan mddon szolgaltathat adatot a
munkaltato.
A koézalkalmazotti alapnyilvantartasba torténd betekintés, illetdleg az alapnyilvantartasbol
tortén6 adat atvétel a kdzalkalmazotton kivul a kdvetkez6k jogosultak:
e a koézalkalmazott felettese
e aminésitést végzb vezetd
o feladatkérének keretei k6zott a térvényességi ellendrzést végzé szerv
o afegyelmi eljarast lefolytato testllet vagy személy
e munkaulgyi, polgarjogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birésag
e a kdzalkalmazott ellen indult blntet6 eljarasban a nyomozé hatésag, az ligyész és a
birésag
e a személyzeti munkaugyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén belll,
e az adbéhatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lUzemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv
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Az alapnyilvantartasbdl térténé adatatvételre az elébb felsorolt személyek (szervek) is csak a
rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabdl jogosultak.

Teljes részletességet a munkavallaldi adatkezelési tajékoztaté tartalmazza.

A gyermekek adatai:

E toérvény alapjan nyilvantartott adatok:

gyermek neve, szlletési helye és ideje

allampolgarsaga

allando6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama

nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koéztarsasag teriiletén valé tartdozkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositoé okirat megnevezése, szama

OM azonosito

szul6 neve, allandé és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama

a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok

sajatos nevelési igényl gyermek fogyatékossagara vonatkozé adatok

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok

gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

Az adatok tovabbithatok:

fenntartd, birésag, rend6rség, lUgyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a Pedagdgiai Szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési- oktatasi intézménynek, illetve vissza

az ovodai fejlédéssel, iskolaba lIépéshez szikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szulének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek az iskolanak

a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, és
vissza

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, intézménynek, gyermek és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé  intézménynek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol

a nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartia azokat az adatokat, amelyek
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szukségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.
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Adatkezelés az 6vodaban

A pedagogust és a nevel6-oktatdé munkat kdzvetlendl segité alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszinése utan, hataridé
nélkdl fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a
szulbvel torténd kozlés tekintetében a szul6 irasban felmentést ad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestileti értekezletre, a nevelbtestilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e térvény alapjan
kezelhet6k és tovabbithatdk. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek
a nevel6testilet Ulésén.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagdgiai célbdl,
pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacidés feladatok ellatasa céljabdl, gyermek és
ifjlusagvédelmi célbdl, ovoda-egészségligyi célbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, mar folyamatban 1évé blntetbeljarasban, szabalysértési
eljarasban, a blntethet6ség és felel6sségre vonas mértékének megallapitasa céljabdl, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz koététten kezelhetik. A pedagogus, illetve a neveld-oktato
munkat segité alkalmazott az évoda vezetbje, a gyermekek védelmérél és a gyamugyi
igazgatasrol szélé térvényre tekintettel — koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet
vagy kerult. Ebben a helyzetben az adat tovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmeények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésév el kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelheti.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézményi adatkezelési és tovabbitasi rendjét ebben a szabalyzatban kell meghatarozni.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési id6t. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél a szul6i munkakozosséget egyetértési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sz(il6t tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. A gyermek dnkéntes adatszolgaltatasban térténé bevonasahoz
be kell szerezni a szll6 engedélyét.

Kiskorpadi Szivarvanypalota Ovoda Adatkezelési szabalyzat - 7 / 19 oldal



Az adatkezelés jogszerlisége

A személyes adatok kezelése akkor jogszeri, ha az alabbiak valamelyike teljesul:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megelé6zéen az érintett kérésére torténé
Iépések megtételéhez szikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez
szikséges;

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

e az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
szemeélyes adatok védelmét teszik szikségessé, kuldondsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszeriinek minésul, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz6déskotési szandék keretében van szikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében kerdl
sor, vagy ha az kozérdekd feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasahoz szikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam
jogaban foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

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

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kézérdeket és az érintett
létfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius
okokbdl, ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kévetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van
szukség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat k6zdlhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos
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érdekrdl lehet szé példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett
és az adatkezel6 kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel Ugyfele
vagy annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megel6zése céljabdl feltétlenll szikséges kezelése szintén
az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsul. Személyes adatok kozvetlen Gzletszerzési
célu kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekinthetd.

A jogos érdek fennallasanak megallapitasahoz mindenképpen koriltekintéen meg kell
vizsgalni tdbbek kdzott azt, hogy az érintett a személyes adatok gyUjtésének idépontjaban és
azzal Osszefuggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl
kerllhet sor. Az érintett érdekei és alapvet6 jogai els6bbséget élvezhetnek az adatkezeld
érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan korilmények kozott kezelik, amelyek
kozepette az érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsill a kdézhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, halézatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirkdzlési halézatok Uzemeltetdi és szolgaltatdsok nyujtéi, valamint biztonsagtechnoldgiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a haldzati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlendl sziikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gyuijtésiuk eredeti céljatdl eltérd egyéb célbdl torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés dsszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gydjtotték. Ebben az esetben nincs szikség attol
a jogalaptdl eltérd, kuldn jogalapra, mint amely lehetbvé tette a személyes adatok gyUjtését.

A személyes adatok hatdésagok altali, hivatalosan elismert vallasi intézmények
alkotmanyjogban vagy nemzetk6zi kdzjogban megallapitott céljainak elérése érdekében
torténd kezelése kdzérdeken alapulénak mindsul.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

e Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell
lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult.

e Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas Ugyektdl
egyértelmien megkilénbdztethetd mddon kell k6zdlIni.

e Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajaruldas megadasa elbtt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetéve tenni, mint
annak megadasat.
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¢ Annak megallapitasa soran, hogy a hozzajarulas onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzédés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéll szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast, amelyek nem szikségesek a
szerz8dés teljesitéséhez.

e Kozvetlenul gyermekeknek kinalt, informacidos tarsadalommal Gsszefuggd
szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha
a gyermek a 16. életévét betoltdtte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd,
ha a hozzajarulast a gyermek feletti szll6i feligyeletet gyakorld adta meg, illetve
engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zdédésre
vagy szakintézményi tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészséglgyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes
adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett
személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez.

A blntetéjogi felelésség megallapitasara vonatkozd hatarozatokra és a blncselekményekre,
illetve a kapcsoldédd biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére
kizarélag abban az esetben kerilhet sor, ha az kdzhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositast nem igenylo adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik szikségessé az érintettnek az adatkezel6 altali azonositasat, az adatkezel6 nem
koteles kiegészitd informaciokat meg6brizni.

Ha az adatkezelé bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehet6ség szerint 6t megfelel6 mddon tajékoztatja.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes és atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairol.

Ha a személyes adatokat az érintettdl gydijtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy
kételes-e a személyes adatokat kdzdlni, valamint hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen
kovetkezményekkel jar. Ezeket az informaciokat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet
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egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrél jol lathatd, kdnnyen
érthetd és jol olvashato formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozé személyes adatok kezelésével 06sszefliggd tajékoztatast az
adatgy(jtés idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az
érintettél, hanem mas forrasbdl gyljtétték, az gy koérdimeényeit figyelembe véve, ésszeri
hataridén belll kell rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozdan gy(jtétt adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszerlen és ésszerl id6kdzdnkent, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa és
ellen6rzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kilondsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges,
azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen id6tartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiléndsen arra, hogy személyes adatait tordljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a szemeélyes adatok gydjtésére vagy mas modon valo kezelésére az adatkezelés
eredeti céljaival 6sszefliggésben mar nincs szikség, vagy ha az érintettek visszavontak az
adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az érintett

szamara biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozé
személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen.

A személyes adatok felulvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a szikséges id6tartamra
korlatozddjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres felllvizsgalati hataridéket allapit meg.

Az intézmény vezetdje altal megallapitott rendszeres felulvizsgalati hataridé: 1 év.

Az adatkezel6 feladatai

Az adatkezel6 a jogszerl adatkezelés érdekében megfelel§ belsdé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezel6 hataskorére és felelésségére.

Az adatkezel® koételessége, hogy megfelel§ és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koruiményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érintd kockazatnak a
figyelembevételével kell meghozni.
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Az adatkezelb az adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségl és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egyéb bels6 szabalyzatokat fellilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megfelel6 nyilvantartast vezet a hataskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrél. Minden adatkezel6 és adatfeldolgozé koteles a

felugyeleti hatosaggal egyuttmikodni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetéve
tenni az érintett adatkezelési miveletek ellen6rzése érdekében.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztil tajékoztatast kérhet arrél, hogy az
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belll, a megadott
elérhet6ségre tajékoztatast kell kildeni.

A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztlil kérheti barmely adatanak
modositasat. Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belll intézkedni kell és a
megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kildeni.

A torléshez vald jog

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

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog

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

A tiltakozashoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztil tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belll, de legfeljebb 15 napon
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belil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a
dontésrél a megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehet6ség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 59

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL https://naih.hu

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az ugyben soron kivul jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakdhelye vagy
tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszeék elétt is megindithatja.

Incidens esetén mindent megteszink, hogy az érintettel az lUgyet birésag kizarasaval
rendezzik.

Az intézmény feladatai a megfelel6 adatvédelem érdekében

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

- Az adatvédelmi tisztvisel6vel legalabb évente konzultacio.

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

- Az adatkezelésben érintett személy megfeleld tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, - kétség esetén az adatkezel6nek
kell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.

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

- Az atlathatoé adatkezelés kévetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérél és céljairol. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése elbtt
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kell megadni és a tajékoztatashoz valé jog az adatkezelés soran annak megsziinéseéig
megilleti az érintettet.

Az adatkezelésben érintett személy f6bb jogai a kdvetkez6k:
e aravonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférés;
o aszemélyes adatok helyesbitése;
¢ aszemélyes adatok torlése;
o aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;
e a profilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;
e az adathordozhatésaghoz valé jog.

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétél
szamitott egy honapon belll tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe
véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két
hénappal meghosszabbithaté. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithaté egy olyan
biztonsagos online rendszer Uzemeltetésével, amelyen keresztll az érintett kdnnyen
és gyorsan hozzaférhet a szilkséges informaciéhoz.

At kell tekinteni az intézmény altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az
informacios onrendelkezési jog érvényesulését. Az érintett személy kérésére adatait
késedelem nélkal tordlni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az
adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulast.

Az érintett személy hozzajarulasabal félreérthetetlendl ki kell derulnie, hogy az érintett
beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul,
kétség esetén az adatkezel6nek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési mivelethez az
érintett hozzjarult.

Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabalyok betartasara. Kdzvetlenil gyermekeknek kinalt, informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok
kezelése akkor jogszer(, ha a gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be nem
toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és
olyan mértékben jogszerli, ha a hozzajarulast a gyermek feletti szuldi felugyeletet
gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén bejelentési
kotelezettség keletkezik a felligyel6 hatésag felé. Az adatkezelének indokolatlan
késedelem nélkul — ha lehetséges, legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, — meg kell tenni a bejelentést a feligyeleti hatésagnak,
kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen nem jar kockazattal a
természetes személy jogait tekintve.

Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezel6nek az adatkezelést megel6zben
adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgalat soran meg kell vizsgalni,
hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitia, hogy az adatkezelés
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valoszinlsithetéen magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en
az adatkezel&nek konzultalnia kell a felligyeleti hatésaggal.

- Abban az esetben, ha a f6 tevékenységek olyan adatkezelési miveleteket foglalnak
magukban, amelyek jelleguknél, hatokoruknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymértéki megfigyelését teszik szikségesse,
adatvédelmi tisztvisel6t kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése az
adatbiztonsag megerdsitését célozza.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfelel§ intézkedésekkel védeni kell kiléndésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisUlés és sérlilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kdzvetlenul ne
legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tdbb lehetséges adatkezelési megoldas kdzll azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintl védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

Adatveédelmi tisztviseld
Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése kotelezb az alabbi kritérium alapjan:

o az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyeéb, kdzfeladatot ellatdé szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkorikben eljaré birésagokat;

Az adatkezel6nek vagy az adatfeldolgozonak kotelezd kdzzétenni az adatvédelmi tisztviseld
nevét és elérhetéségét, és azokat a fellgyeleti hatdésaggal is k6zolni kell.

Az adatvedelmi tisztvisel6 jogallasa

Az adatkezel6nek biztositania kell, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos 0Osszes ugybe megfelel6 modon és idében bekapcsolddjon.
Biztositani kell, hogy az adatvédelmi tisztvisel szakért6i szintl ismereteinek fenntartdsahoz
szukséges forrasok rendelkezésre élljanak.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem
fogadhat el. Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé az adatvédelmi tisztviselét feladatai
ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval sem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztviselé kozvetlenll az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo legfelsé vezetésének tartozik
felel6ésséggel.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlasahoz kapcsol6do
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvedelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kdtelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

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

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

o Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére;

o cellen6rzi az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével
kapcsolatos bels§ szabalyainak valé megfelelést;

o kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

o egylttm{ikodik a felliigyeleti hatdsaggal.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok veéletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéset,
megvaltoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell§ idejl intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes
adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos
megkulonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo
visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkil, legkésdbb 72 6ran belll be kell
jelenteni az illetékes fellgyeleti hatdésagnal, kivéve, ha az elszamoltathatésag elvével
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O0sszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniileg nem jar kockazattal
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkul tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valoszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara
nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a szikséges Ovintézkedéseket.

Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés

A koézoktatas informacios rendszere. — KIR személyi nyilvantarté és adatmodosité rendszer
gyermek, tanuldi, illetve alkalmazotti nyilvantartas: - Tartalmazza a gyermek om azonositéjat,
személyes adatait. Az adatkezelést végzd intézményt. Jogviszonyra, tankotelezettségre,
hatranyos helyzetre vonatkozé adatokat. A gyermek adatainak beazonositasa a
Bellgyminisztérium személyi adat- és lakcimnyilvantartasaval torténik, a személyazonosité és
lakcimadatok onnan automatikusan frissilnek.

A kozoktatas informacids rendszere- kdzponti nyilvantartas keretében fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmaz. A koézoktatds informacios rendszerébdl
személyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt
egyidejl értesitése mellett adhaté ki.

A kozoktatas informacios rendszerébe koételesek adatot szolgaltatni az intézmények az
eléirasoknak megfeleléen.

Az intézmény a tevékenységéhez tartozd esetekben illetve Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfeleld tdjékoztatasan alapuldé dnkéntes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajekoztatas — amely kiterjed az adatkezelés
céljara, jogalapjara és id6tartamara valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés dnkéntes jellegére. Az adatkezeléshez valdé hozzajarulast
irasban rogziteni kell.

Az ugyviteli és nyilvantartasi célbol tortén6 adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- az intézmény tagjainak és munkavallaldéinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul;

- a intézménnyel megbizasi jogviszonyban &ll6 személyek adatkezelése
kapcsolattartasi, elszamolasi és nyilvantartasi célbal;

- a intézménnyel uzleti kapcsolatban all6 mas intézmények, intézmények és
vallalkozasok kapcsolattartoi adatai, amelyek természetes személyek elérhetbségi és
azonositasi adatai is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrél jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrél pedig
az érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzédés
céljabol vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.)
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A intézményhez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé -
dokumentumok (példaul dnéletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében
az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az gy lezarulta utdan — tovabbi
felhasznalasra vonatkozd hozzajarulas hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az Ugyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarélag az adott gy irataiban
és a nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalo irat
selejtezéseig tart.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy
a _személyes adatok tarolasa a szikséges id6tartamra korlatozédjon, - évente felll kell
vizsgalni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torolni kell.

Az ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

Egyéb célbdl torténd adatkezelés

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban
nem szerepel, el6zetesen ezen belsd szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az uj
adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

A szabalyzathoz tartozé egyéb dokumentumok

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni €és azzal egyltt kezelni azokat a
dokumentumokat és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajaruld
irasbeli nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kotelezd adatkezelési
tajékoztatét irjak le.

Az adatkezelés alapjaul szolgalod jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
tortén6 védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatélyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

- 2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidoszabadsagrol.

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérél szold 1995.
évi LXVI. térvény.

- A koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.
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- 2001. évi CVIII. térvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrél.

Megismerési zaradék

Alulirott nyilatkozom, hogy az 6voda Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatat
megismertem, az abban foglaltakat megértettem ¢és magamra nézve kotelezonek
tekintem.

Sorszam Munkavallalé neve Alairasa
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