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Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A kbznevelési intézmény- figyelembe véve az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrél sz6él6 2011. évi CXII. torvény 7. § (2) bekezdésében
meghatarozott kotelezést- jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézményi
adatkezelés és adatvédelem helyi szabalyait.

A szabdlyzat meghatarozasakor figyelembe vételre keriiltek:

I.

az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. CXC. térvény,

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

2012. I. térvény 9., 10. §

A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy:

meghatarozza az Intézményben a gyermekekkel, illetve a foglalkoztatottakkal
kapcsolatban vezetett nyilvantartasok mikodésének torvényes rendjét,
valamint biztositsa az adatbiztonsag koévetelményeinek érvényesiilését, s
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,

rendelkezzen a gyermekekkel, valamint a foglalkoztatottakkal 0Osszefiiggd
adatok titokvédelmérdl,

meghatarozza az adatvédelmi és a titokvédelmi kotelezettségek teljesitésének
helyi kovetelményeit, szabalyait.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed:

a koznevelési intézményben folytatott valamennyi, a gyermekeket érint6é
személyes és egyéb adat kezelésére,

a koznevelési intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allé személyeket
érint0 személyes és egyéb adat kezelésére,

a személyes adatokat feladatkdre miatt ismerd személyre, fliggetlenil attol,
hogy az Intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban all, vagy allt- e.



1. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

1.1. A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatarozasa

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat- kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret-, valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Az érintett alatt barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy-
kozvetlenil vagy kozvetve- azonosithatd természetes személyt kell érteni.

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zdésre,
az érdek- képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségiigyi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo
adat, valamint a bln{igyi elGéletre vonatkoz6 személyes adat.

(2011 évi CXII. tv. 3.8 (2) bekezdés)

1.2. Adatkezelés

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a mliveletek 6sszessége, igy példaul azok:

- gylijtése,

- felvétele,

- rogzitése,

- rendszerezése,

- tarolasa,

- megvaltoztatasa,

- felhasznalasa,

- lekérdezése,

- tovabbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetdvé teszik),

- nyilvanossagra hozatala (ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik),

- Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa,

- zarolasa (az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra
hozatalanak, atalakitdsanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének,
torlésének, dsszekapcsolasanak vagy osszehangolasanak és felhasznalasanak
véglegesen vagy meghatarozott idore torténo lehetetlenné tétele),

- torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitasuk
tobbé nem lehetséges),



- megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése), valamint
- az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személyes azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése is.

(2011. évi CXII. tv. 3§ (10) bekezdés)

1.3. Adatkezelo

Adatkezel6 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely:
- az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
- az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza
- az adatkezelést végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval
végrehaijtja.
(2011. évi CXII. tv. 3.§ (9) bekezdés)

Az intézmeény:

- a gyermekek adataival,

- a foglalkoztatottak adataival,
kapcsolatban adatkezel6i mindséget tolt be.

1.4. A koznevelési intézmény adatkezelése

A koznevelési intézmény a nemzeti kdznevelésrol szdl6 41.§ (1) bekezdése alapjan
koteles:
- a jogszabalyokban elGirt nyilvantartasokat vezetni,
- a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
- az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt adatok
szolgaltatni.

A koznevelési intézmény adatkezelése alapvetfen két teriiletre tagozddik:
a) gyermekekkel, 6sszefiiggd adatkezelés, valamint
b) a foglalkoztatottakkal 6sszefiiggé adatkezelés.



2. Altalanos adatkezelési szabalyok

2.1. Az adatok nyilvanossagra hozatala

Torvény kozérdekbll- az adatok korének kifejezett megjellésével- elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat.

A kozérdek(d adatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az Intézménynek a
Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolo
szabalyzata hatarozza meg.

2.2. Az adatfeldolgozas

Az intézménynek, mint a gyermekek adatait feldolgozdnak, valamint az intézmény
alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatarozzak
meg.

2.3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl:
- jog gyakorlasa és
- kotelezettség teljesitése

érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelheto, amely:
- az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, illetve
- a cél elérésére alkalmas.

(2011. évi CXIL tv. 4.§ (1)-(2) bekezdés)

A koznevelési intézmény a gyermekek személyes adatait, valamint az alkalmazottak
adatkezelésének céljat a torvények hatarozzak meg.

2.4. Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az érintettel az adat (ok) felvétele el6tt kdzoini kell a kdvetkezoket:
- az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas:
- kotelezo (és ha kotelez6, akkor mely jogszabaly alapjan kotelez6) vagy
- Onkéntes, illetve
- az adatkezelés céljat és jogalapjat,
- ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,
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- az adatkezelés id6tartamat,

- az adatok megismerésére jogosultakat,

- az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetdségeit.
(2011. évi CXII. tv. 20§ (1)-(2) bekezdés)

Kotelezo adatkezelés

A kotelez0 adatkezelés a tajékoztatas torténhet a kotelezd adatszolgaltatast el6ird
jogszabalyi helyre vald hivatkozassal, ha az tartalmazza az el6bb felsorolt valamennyi
informaciot.

(2011. évi CXII. tv. 20.§ (3) bekezdés)

Onkéntes adatszolgaltatassal osszefiiggo adatkezelés

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t is tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatas esetén
az érintettnek olyan hozzajarulast kell adnia, melybdl egyértelmlien megallapithatd, az
érintett akaratanak oOnkéntes és hatdrozott hozzajarulasi szandéka, valamint
beleegyezése a ra vonatkozd személyes adatok- teljes korli vagy egyes miveletekre
kiterjed6- kezeléséhez.

2.5. Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelnilik az alabbi kdvetelményeknek:

- felvétellik és kezelésiik megfeleljen az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvénynek, valamint a nemzeti
koznevelésrol szol9, illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo térvénynek,

- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és- ha sziikséges- idészeriek,

- az adatok tarolasi mddja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

2.6. Az adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcsolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatdak, valamint a kiilonbdz6 adatkezelések akkor
kapcsolhatoak 6ssze, ha:
- az érintett hozzajarul, vagy
- torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabalyait a nemzeti koznevelésrdl szold torvény,
valamint a kdzalkalmazotti térvény hatarozza meg.



2.7. Az adatbiztonsag

Az Intézmény, mint adatkezeld koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol,
- megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen:
- ajogosulatlan hozzaférés,
- megvaltoztatas,
- nyilvanossagra hozatal,
- torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
(2011 évi CXIL. tv. 7.§ (3) bekezdés)

2.8. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatdak és statisztikai
felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatdak.
(2011. évi CXC. tv. 43.8 (3) bekezdés)

2.9. AKIR részére torténo adatszolgaltatas modja

A kdznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint
adatszolgaltato:
- elsdsorban a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
aldirassal koteles az adatszolgaltatasokat megkiildeni,
- amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai
uton kell megkaildeni.

3. A gyermekek adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

3.1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A gyermekek személyes adata a koznevelési intézményben a kdznevelési torvényben
meghatarozott adatkdrben kezelhetd.

E kotelez6 adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és
megismerhetdségét, az adatkezelés id6tartamat, valamint az adatkezel6 személyét a
hivatkozott torvény hatarozza meg.

A kOznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
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a) gyermek adatai:
- neve,
- sziiletési helye és ideje,
- neme,
- allampolgarsaga,
- lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosité jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;
b) sziil6 adatai:
- sziulo neve,
- lakdhelye,
- tartdzkodasi helye,
- telefonszama;
c) a gyermek évodai fejlodésével kapcsolatos adatok;
d) a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- ajogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok,
- a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
- a gyermek azonositd szama,
- mérési azonosito,
(2011. évi CXC. tv. 41.§ (4) bekezdés)

(A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartia azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valod jogosultsaga.)

3.2. A KIR- ben nyilvantartott gyermekadatok

A koznevelési informacids rendszer nyilvantart egyes gyermekadatokat.
A KIR tartalmazza a gyermeknyilvantartast.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermekek:
- nevét,
- nemét,
- sziletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonosité szamat,
- anyja nevét,
- lakdhelyét (tartozkodasi helyét),



- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- a jogviszonyat megalapozd kdznevelési feladatot,
- a nevelésnek helyét,
(2011. évi CXC. tv. 44.§ (5) bekezdés)

3.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

A gyermekek adatai koziil- a koznevelési torvényben meghatarozott célbdl a
kdznevelési torvény 41.§ (7) bekezdés alapjan- tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, személy \ Adatkor, illetve adattovabbitasi cél
1. A kéznevelési intézmény altal nyilvantartott adatok vonatkozasaban
fenntartd, birdsag, rendOrség, Ugyészség, | 1. a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl

telepiilési onkormanyzat jegyzbje, | a) gyermek adatai:
kbzigazgatasi  szerv,  nemzetbiztonsagi | - neve,
szolgalat részére - sziiletési helye és ideje,

- lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,

b) sziil6 adatai:

- szUl6 neve,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- telefonszama;

c) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:

- jogviszonyanak kezdete,

- jogviszony sziineteltetésének ideje,

- jogviszony megsziintetése,

- mulasztasanak szama.

2. a jogviszonya fenndllasaval, a

tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben
az érintett 6voda az  Ovodai felvételével,  atvételével

kapcsolatos adatok

egészséguigyi, iskola egészségiigyi feladatot | az  egészségiigyi allapot megallapitasa
ellato intézmény céljabol

a) gyermek adatai:

- neve,

- szliletési helye és ideje,

- tarsadalombiztositasi azonositd jele,

- lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:
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- szUul6 neve,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- telefonszama,

) az dvodai, egészségiigyi dokumentacio,
d) a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, | a veszélyeztetettség feltarasa,
szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel | megsziintetése céljabdl
foglalkozo szervezet, intézmény a) gyermek adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,

- lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,

b) sziil6 adatai:

- szUl6 neve,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- telefonszama,

c) a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
vonatkozo adatok

fenntartd a gyermek igényjogosultsag elbiradlasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylés céljabol

a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a | sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza | zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok

a szilének, a pedagogiai szakszolgalat | az dvodai fejlédéssel, iskoldaba Iépéshez
intézményeinek, az iskolanak szlikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok

A gyermek sziilGjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kézolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
(2011. évi CXC. tv. 428§ (2) bekezdés)

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tulmenden a kdznevelési intézmény a
gyermekkel kapcsolatban adatokat nem kozdlhet.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetbje és- a meghatalmazas keretei
kozott- az dltala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

11



4. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

4.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési
szabalyok

A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartasra, valamint
- az 6raadd pedagogusok nyilvantartasara.

Minden kdznevelési intézmény nyilvantartja:
- a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
- a pedagogusigazolvanyanak szamat,
- ajogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazottak jogallasarol szl6 1992. évi XXXIII. torvény VIII. fejezete rendeli
el a kozalkalmazottak személyes adatainak kezelését a kdzalkalmazotti nyilvantartas
rendszerében. E kotelez6 adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a
kezelend6 adatok korét és megismerhetdségét, az adatkezelés idGtartamat, valamint
az adatkezel6 személyét a hivatkozott torvény hatarozza meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil:

- a munkaltatdé megnevezése,

- a kozalkalmazott neve, tovabba

- a besorolasara vonatkozd adat
kozérdek(i, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott elGzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.
A munkaltato kozalkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak
hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd ossze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgaltathatd adat.
(1992. évi XXXIII. tv. 83/B és 83/C§.)

Oraadok nyilvantartasa
A kOznevelési intézmény az éraadd tanarok tekintetében nyilvantartja:
- anevét,
- aszlletési helyét, idejét,
- anemét,
- a lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatasi azonositd szama.
(2011 évi CXC. tv. 41§ (3) bekezdés)
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Az adatkezelés szabalyai

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
(2011. évi CXC. tv. 41§ (6) bekezdés)

4.2. A KIR- ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartas adatok

A koznevelési informacids rendszer nyilvantart egyes alkalmazotti adatokat.

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsOoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.

(2011. évi CXC. tv. (7) bekezdés)

Oraadé esetében a munkakorként a tartott foglalkozas megnevezését kell megadni.
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4.3. Az adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

Tovabbitdssal érintett szervezet, személy

| Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A kozalkalmazotti

nyilvantartas

rendszerében és az Oraadok

nyilvantartasaban nyilvantartott adatok vonatkozasaban

- kozalkalmazott felettese,
- mindsitést végz6 vezetd,

a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl a kbézalkalmazotti
nyilvantartasbdl

feladatkorének  keretei kozott a
torvényességi  ellenérzést végz6 vagy
torvényességi felligyeletet gyakorld szerv,

a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabdl torvényességi
ellendrzés, illetve torvényességi felligyelet
miatt- a kézalkalmazotti nyilvantartasbol

- birdsag

a vonatkozd jogszabalyban meghatdarozott
feladataik elldtasa céljabdl, munkaligyi,
polgari jogi, kodzigazgatasi per kapcsan a
kozalkalmazotti nyilvantartasbdl

- nyomozo hatdsag kozalkalmazott ellen indult
- ligyészség blintetGeljarasban a kozalkalmazotti
- birésag nyilvantartasbdl

a személyzeti, munkalgyi és illetmény | személyzeti, munkaligyi és illetmény
szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e | szamfejtési ligyekben

feladattal megbizott munkatarsa

az addhatdsag

a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol-az addiigyekben-
a kozalkalmazotti nyilvantartasbdl

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv

a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol- a
nyugdijbiztositasi €és egészségbiztositasi
szerv- a kozalkalmazotti nyilvantartasbdl

lizemi baleseteket kivizsgald szerv

a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabdl- lizemi baleset- a
kozalkalmazotti nyilvantartasbdl

munkavédelmi szerv

a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol- a munkavédelmi
tgyekben- a koézalkalmazotti nyilvantartasbol

fenntartdnak, kifizetGhelynek, birdsagnak,

rend6rségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd

rendelkezések ellenérzésére jogosultnak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak
(2011. évi CXC. tv. 41.§ (5) bekezdés)

az adatok célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithatdak

a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzrem(ikodok részére
(2011. évi CXC. tv. 41.§ (6) bekezdés)

a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz

sziikséges valamennyi adat
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2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartas adatok
vonatkozasaban

a szolgdltatast nyujtd vagy az igénybevétel | a nyilvantartasbél adat az egyes, a
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére | foglalkoztatdshoz  kapcsoldodd  juttatasok
(2011. évi CXC. tv. 44.§ (9) bekezdés) jogszer( igénybevételének megallapitasa
céljabdl tovabbithatd

a személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv | a nyilvantartasbdl az adatok pontossaganak,
részére teljességének, idOszerliségének biztositasa,
(2011. évi CXC tv. 44.§ (11) bekezdés) valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol

5. Az adatkezeléssel érintettek
adatkezeléssel kapcsolatos jogai és a jogok érvényesitése

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
- agyermek esetében a gyermeket és sziilot,
- afoglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel 6sszefiiggo jogai kiilondsen a kovetkezok:
- tajékoztataskérési jog,
- adathelyesbités és
- adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

(2011. évi CXII. tv. 14.§)

5.1. A tajékoztataskérés

A gyermek esetében a sziil, illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény
tajékoztatast ad:
- az altala kezelt adatokrdl, illetdleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, azok forrasardl,
- az adatkezelés céljardl,
- az adatkezelés jogalapjardl,
- az adatkezelés idGtartamardl,
- az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 6sszefiiggbd
tevékenységérol,
- arrdl, hogy az adatokat kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg.
(2011. évi CXC. tv. 15.§)

A tajékoztatas kérheto:
- sz6ban vagy
- irasban.
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Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt-
legfeljebb azonban 30 napon beliil- irasban, kozérthetd formaban megadni a
tajékoztatast.

A tajékoztatas az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsolddo,
a koznevelési, valamint a kozalkalmazotti torvény alapjan kotelez6en nyilvantartott
adatok tekintetében nem tagadhatd meg.

5.2. Adathelyesbités

Az érintett gyermek esetében a sziild, valamint az intézmény foglalkoztatottja kérheti
a nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valésagnak nem megfeleld
adatot tartott nyilvan.

5.3. Az adat torlése, zarolasa
5.3.1. Az adat torlése
Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.

Torolni kell a személyes adatot, ha:
- a kezelése jogellenes,
- az érintett a nem kotelez6en nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
- a hianyos vagy téves- és az allapot jogszerlien nem orvosolhatd-, feltéve, hogy
a torlést torvény nem zarja ki,
- az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasanak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart,
- azt birdsag vagy arra jogosult szerv elrendelte.
(2011. évi CXIL tv. 17.§ (2) bekezdés)

5.3.2. Az adatok zarolasa
Az intézmény, mint adatkezel6 zarolja a személyes adatot, ha:
- az érintett ezt kéri, vagy
- feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.
A zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall azaz adatkezelési

cél, amely miatta az adat nem kerdilt torlésre.
(2011. évi CXC. tv. 17.§ (4) bekezdés)
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5.4. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelGre
vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevo vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelés kotelez6 adatkezelés,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés,
kdzvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja- az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével- a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idon belill, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést- beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is- megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen- annak
kozlésétdl szamitott 30 napon bellil- az adatvédelmi torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

(2011. évi CXC. tv. 21.8)

6. Az adatkezelés helyi rendje

6.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés és- tovabbitas intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabadlyzat
rendelkezéseinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési
szabalyzatban hatarozza meg.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabalyaira vonatkozoan a nevelési-oktatasi

intézményben a sziil6i szervezetet (kdzosséget) és az iskolai, kollégiumi
diakdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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6.2. Az adatokat kezelok személyi felelossége

Az Intézményben a gyermekek, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban felelGsség terheli:

- az intézményvezetét,

- az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzo személyt,

- afeladatellatasa soran adatot kezel6 személyt.

6.2.1. Az intézményvezetd felelOs:

- a személyes adatok védelméért,

- a személyes adatok adatkezelése jogszer(ségéért, valamint

- az intézményi, valamint a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban
rogzitett elGirasok megtartasaért, illetve a kovetelmények teljesitésének
ellenbrzéséért.

FelelGsségi korében koteles gondoskodni:

- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,

- az adatvédelem ellenGrzési modszereinek és rendszerének kialakitasarol és
mikodtetésérol,

- az intézményi jogviszonnyal 0©sszefiiggd adatok védelmével, valamint a
titokvédelemmel kapcsolatos kdvetelmények szerven beliili kdzzétételérdl,

- az egyes adatkezelések ellendrzésének sziikség szerint, de legalabb évente
egyszer torténo elvégzésérol.

Az intézményvezet( a feladatait a szabalyzat 2. sz. mellékletében megbizott adatkezel6
személyre ruhazhatja. (A feladat ellatasi kotelezettségnek szerepelnie kell az érintett
személy munkakori leirdsaban is.)

6.2.2. Az adatkezeld felel6ssége
Az adatkezel0 felelds:

- az intézményvezetd altal atruhazott feladatok jogszer(i ellatasaért,

- a személyes adatok kozvetlen védelméért,

- az egyéb adatkezelési feladatok szabalyszer(i végrehajtasaért.

6.2.3. A feladatellatasa soran adatot kezel6 személy felelGssége

A feladatellatdsa soran adatot kezel6 személy koteles a tudomdsara jutott adatokat,
informacidkat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabalyokat betartani.
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6.3. Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartas
6.3.1. Az adatkezelési nyilvantartas
Az adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.
Az adatkezelési nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy(ek) végzi(k).

Az Intézményben nyilvantartast kell vezeti minden adatkezelésrdl. Az adatkezelési
nyilvantartas egy-egy példanyat koteles megorizni:

- az intézményvezetd, valamint az altala kijelolt személy, illetve

- az adatkezelést végz6 személyek.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb
tényeket, koriilményeket, mint pl.:
- az adatkezelés megnevezését,
- az adatkezelés céljat, rendeltetését,
- az adatkezelés konkrét alapjat, jogalapjat,
- az adatkezelést végzd személyt,
- az adatkezeléssel érintett gyermekek korét és szamat,
- az adatkezelés soran nyilvantartott adatok korét,
- az adatkezelés soran kezelt adatok forrasat:
- kozvetlen adatkéréssel az érintettdl, illetve
- mar meglévé nyilvantartasbdl,
- az adatkezelés soran az adatfeldolgozas maédjat:
- manualis,
- szamitdgépes,
- vegyes
- az adatokon végzett rendszeres adatkezelési mliveletek meghatarozasat
(tarolas, mddositas stb.)
- az adattovabbitas iranya és tartalmat,
- a kiemelt adatbiztonsagi intézkedéseket,
- az adatok megdrzésének, illetve torlésének idejét.

Az adatkezelési nyilvantartas adattartamanak helyességérdl az intézményvezetonek
évente legalabb egy alkalommal, ellendrzés soran kell meggy6zbdnie.
(2011. évi CXIL tv. 65.§)
6.3.2.  JegyzOkonyv az adatkezelések 6sszekapcsolasarol
Amennyiben az Intézményben adatkezelések Osszekapcsolasa torténik, az

adatkezelésrdl jegyzOokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az adatkezelés
sajatossagait.
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6.3.3.  JegyzOkonyv az adatszolgaltatasokrol

Az Intézményhez érkezett megkeresések alapjan teljesitett adatszolgaltatasokrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az adatszolgaltatas,
tovabbitas legfontosabb adatait.

7. A titokvédelmi szabalyok

7.1. Titoktartasi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettség azt jelenti, hogy a titoktartasra kotelezett személy
hivatdsanal fogva harmadik személyeknek nem arulhat el meghatarozott
informaciokat.

7.2. A titoktartasi kotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kotelezettség terheli:
- a pedagodgust, a nevel6 és oktatd munkat kodzvetlenil segitd alkalmazottat,
tovabba azt,
- aki kdzremikodik a gyermek felligyeletének elldtasaban (a tovabbiakban 8. pont
alkalmazasaban egyiitt: pedagdgus),
- részt vesznek a nevelGtestiileti értekezleten, és ott a gyermekekkel kapcsolatos
informacidkhoz jutnak.
A titoktartasra kotelezett személyek kotelezettsége fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatdl, és annak megszlinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

7.3. A titoktartasi kotelezettség tartalma
A titoktartasi kotelezettség kiterjed a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényre, adatra, informacidra, amelyr6l a gyermekkel, sziilGvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
Kivételek a titoktartasi kotelezettség alol
A titoktartasi kotelezettség aldl kivételt képez:

- a szlilok részére, illetve

- a nevelGtestiileti értekezleten nyuijtott informacid, valamint
- a gyermekvédelmi szolgdlat értesitése.
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A sziil6k tajékoztatasara vonatkozo szabalyok:

a titoktartasi kotelezettség altalaban nem terjed ki a gyermek sziilojének adott
informaciokra, igy a gyermek sziilGjével minden, a gyermekével 6sszefliggo
adat kozolhetd.
nem kozolhetd a sziilovel sem a gyermekre vonatkozd olyan adat, melynek
kozlése sllyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sllyosan a gyermek érdekét, ha
olyan korilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza,
és amelynek bekdvetkezése sziil6i magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozd szabalyok:

a titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermekszolgalat értesitése:

A pedagdgus, illetve a nevel6 és oktatd munkat segitd alkalmazott a koznevelési
intézmény vezetdje Utjan- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 torvényben foglaltakra tekintettel- koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek- mas vagy
sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertilt.

(Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.)

A titoktartasi kotelezettséggel nem érintett adatok:

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelési
torvényben meghatarozott adatnyilvantartasra és tovabbitasara.

(2011. évi CXC. tv. 42.§)

7.4. Felmentés a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskor( esetén a sziilo, irasban felmentést adhat.

8. Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

Az adatvédelmi szabalyok- az adatok vezetési, tarolasi modszere miatt- eltérbek.
Sajatos szabalyok vonatkoznak:

a hagyomanyos mddszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir
alapuak, valamint
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a szamitogépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.

8.1. A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal

kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A szabdlyzatban meghatarozott adatok nyilvantartdsa csak akkor torténik
hagyomanyos mddon papir alapon, ha a szamitogépes feldolgozas nem lehetséges.

Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a szamitdgépes rendszerek
adatvédelmérdl is.

A hagyomanyos moddszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

a)

b)

Gondoskodni kell a papir alapu adathordozdk biztonsagos tarolasardl.

A tarolast pancélszekrényben, ennek hianyaban tlzbiztos lemezszekrényben kell
megoldani.

Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkdz zarasaval kell megoldani. A
tarolok kulcsaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik
valamilyen személyzeti feladat ellatasara feljogositottak.

Az intézményvezeto a kiadott kulcsokrol nyilvantartast vezet.

Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az
intézményvezetdnek, aki gondoskodik a zar lecserélésérdl.

Amikor az adatkezelés folyik az adatkezel6 helyiségbe csak olyan személy Iéphet
be, aki adatkezelésre jogosult.

A nem rutinszer(i, nem szokvanyos adatkezelésrol, az adatkezelést megeldzden
értesiteni kell az intézményvezet6t vagy megbizottjat.

Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban
fel kell tintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az
intézményvezetd, illetve a személyzeti szerv vezetdje ellendrzi a nyilvantartas
vezetése naprakészségét, valamint az adatkezelOk korét, és adatkezelésiik
jogszer(iségét.

8.2. Aszamitégépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos

adatvédelmi szabalyok

Az alkalmazott szamitégépes nyilvantartdé rendszerek megnevezését melléklet
tartalmazza.

A szabdlyozas célja: biztositani a szamitdgépes informacios rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miikddtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:

a fizikai biztonsag,
az izemeltetési biztonsag,
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a technikai biztonsag, valamint az
informacio tovabbitas biztonsaganak

biztositasarol.

A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:

Az adathordozd eszkdzok elhelyezésére csak olyan helyiség jeldlhetd ki, amely
elegend0 biztonsagot nyuijt az illetéktelen vagy erGszakos behatolas, tlz vagy
természeti csapas ellen.

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek lIéphetnek
be, akik adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A
betekintési jogukat igazolniuk kell.

A szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozdk tarolasa a
hagyomanyos adathordozoknal régzitett modon torténik.

Az adathordozokrol és azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

Az adathordozd eszkozoket lizemeltetd személyek nevét az intézményvezetd e
szabalyzat 3. sz. melléklete szerint hatarozza meg.

ave

intézményvezetd Orzi.

Az lizemeltetési biztonsag szabalyairol:

A szamitastechnikai eszkdzok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat-
a feladataik meghatarozasaval- el kell késziteni. A listat az intézményvezetd
allitja 6ssze és O6rzi meg.

Az adatokhoz val6 hozzaférés szabalyait az Intézmény informatikai szabalyzata
tartalmazza.

Kils6 személy (pl.: karbantartd) szamara a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald
hozzaférést lehetdleg Ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse
meg.

A szamitdgépes rendszer bevezetését e szabalyzat mellékletében dokumentalni
kell (4. sz. melléklet). A rendszer vagy annak barmely eleme csak az
intézményvezeto felhatalmazasaval valtoztathatd meg. Ennek ellendrzéséért a
személyzeti szerv vezetGje tartozik felel0sséggel.

A szamitdgépes rendszer lizemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az
intézményvezeto folyamatosan ellendrizni koteles.

A rendszerbe ker(il6 adatokat tartalmazd dokumentumokat biztonsagosan kell
kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserédhessenek el, ne sériiljenek meg.
A kezelés konkrét modjara az intézményvezet6 szoban adhat utasitast.

A technikai biztonsag szabalyai:

Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitdgépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.

Az adatallomanyok kezelése Ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy
telies megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhatd legyen, az
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adatallomanyok tartalmat képezd adattételek szamat az adatrogzitonek
folyamatosan ellendriznie kell. Az adatallomanyok kezelése soran a munkakozi
mentés eszkozével is élni kell.

Az adatallomanyokrdl legalabb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az
egyik megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is
rendelkezésre alljanak.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok passziv hanyadat- a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradd adatokat- el kell
valasztani az aktiv résztdl, majd a passzivva valt adatokat idotallé adathordozdn
kell rogziteni.

A szamitdgépes Uzemeltetés biztonsaga szamitdgépes jelszoval védett
programokkal torténik.

Az adatallomanyokban tortént valtozasokat napldzni kell.

Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.
Programfejlesztés vagy préba céljara valddi adatok felhasznalasat- ha a probat
kiils6 szerv vagy személy végzi- el kell keriilni.

Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre allé szamitastechnikai eszkdzok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, haldzaton
keresztill elérhet6 szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Az informacid tovabbitas szabalyai:

az informacid tovabbitdas a szamitogépes informacids rendszerbdl az e
szabalyzatban meghatarozott jogszabaly alapjan, az ott meghatarozott szervnek
és személynek, az ott leirt tartalommal lehetséges,

az informaciotovabbitasrdl nyilvantartast kell vezetni, amely teljes korien
tartalmazza az adatszolgaltatast.

9. Adatkezelési és adatvédelmi
feladat- és hataskorok

Adatkezelési és adatvédelmi feladat- és hataskoroket gyakorol:

9.1.

az ovodavezeto,
a feladatellatasért felelés személy.

Az 6vodavezets feladat- és hataskore

Az 6vodavezeto feladata, hogy:

a jelen szabalyzatot kiadja, illetve évente legalabb egy alkalommal fellilvizsgalja,
a feladatok ellatasara kijelolje a feladatok ellatasaért felelbs személyt, a feladat
elvégzésérol folyamatos tajékoztatast kérjen.
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9.2. Feladatellatasért felelos személy feladat- és hataskore

A feladatért felelds személy feladata, hogy:
- a meghatdrozd belso szabalyzatban rogzitett szabalyok betartasa, vizsgalata,
- a nyilvantartasi feladatok elvégzése.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban meghatarozasra keriilt az adatvédelmi
tisztviselok érintett jogainak részletezése személyes adatok kezelésének elvei
jogorvoslati lehet6ségek.

Adatkezel8 neve: Veszprémi Egry Uti Kérzeti Ovoda
Adatkezel6 elérhet6ségei: 8200 Veszprém, Egry J. u. 55.
Adatvédelmi tisztviseld neve: Dr. Papp Balint

Adatvédelmi tisztviselS elérhetGsége: drpapp.balint@hanganov.hu

A nyilvantartas legutolsé moédositasanak datuma: |2023.11.15.

II. Informatikai szabalyzat

1. A szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: ISZ) a Veszprémi Egry
Uti Korzeti Ovoda 8200 Veszprém, Egry J. u. 55. (a tovabbiakban: Intézmény)
Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza, a szolgaltatasokat igénybe vevo
felhasznaldk szamara.

Az Informatikai Rendszer a szervezet tulajdonaban és kezelésében levd
szamitogépek és szamitastechnikai eszk6zOk  (tovabbiakban:  eszkdzok)
Osszekapcsolt rendszere, beleértve az Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd
eszkozoket és vezetékrendszert.

Az 1ISZ feladata az Intézmény irodatechnikai és informatikai berendezéseinek,
valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni. A szabalyzat
meghatarozza az eszk6z0k hasznalatanak médjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is. A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkdzoket igénybe
vevOo minden személy (tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezl. Az eszkdzoket
csak olyan személy haszndlhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek
érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszk6zok
hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap. Erre Uj belépOk esetében (amennyiben
az informatikai eszk6zok haszndlata a munkakoéri leirds alapjan sziikséges lehet) az
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els6 munkanap folyaman kell sort keriteni.

2. Az Informatikai Rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az Intézmény lizemelteti. A gépek hasznalatara az InSzol
Intézmény jogosit, a hozzaférést az Intézmény adja ki. Az Informatikai Rendszer
célja a felhasznaldk azon igényeinek kielégitése, amelyek az Intézmény Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzataban megfogalmazott kapcsolatosak, ezért az Informatikai
Rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az Intézmény szandékainak
megfelelden.

3. Eszko6zok
A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk:
o aszamitdgépek
o aszamitdgép perifériak (pl. nyomtatd, scanner, egér, stb.)
o aszamitdgép haldzat
« aszamitdgépeken futd szoftverek
« a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok

e az adathordozod

Az eszkdzok pontos jegyzékét az Intézmény leltara tartalmazza. A szabalyzat
elfogadasa magaban még nem jogosit fel senkit az eszkézok hasznalatara. A
felhasznaldk altal hasznalhatd eszk6zok meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag
alapjan torténik.

Az eszkozOk kezelése, hasznalata soran minden felhasznaldénak gondosan be kell
tartani az alabbiakat:
« Minden olyan elGirast, mely az eszk6zok kezelési utmutatdjaban szerepel.

« Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az Intézmény altal kiadott kezelési
Utmutatoban leirtakat.

o A szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozasa soran a szerz6i
jogokra vonatkozd jogszabalyokat.

« A munka és tlizvédelmi el6irasokat, szabalyokat.

« Tilos az eszk6zok kdzelében enni, inni, dohanyozni.

« Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat

megbontani.
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« Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkil letoroini.

« Afelhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést
az erre rendszeresitett hibafiizetbe (1.sz.melléklet) haladéktalanul be kell
jegyezni, melyet az intézmény vezetdje naponta ellendriz és ezek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket. A hibabejelentést az intézményvezeto
a rendszergazdanak jelenteni. A hibaflizet egy példanyban a titkarsagon kerdil
elhelyezésre.

« A felhaszndloknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozasait megbontani.
Elektromos meghibasodas, (pld. zarlat gyanlUja) esetén az eszkozt
aramtalanitani kell. Ha a meghibasodas a gépterem elektromos halézataban

keletkezik, Ugy az egész géptermet aramtalanitani kell a fokapcsoldval.

Az eszkozok hasznalatat az arra kijelolt személy (rendszergazda) ismerteti. Az 6
feladata az eszkozok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz kapcsolddd specidlis
tudnivaldk ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja,
melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva. A hasznalhat6 eszk6zok
korének meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag kiadasaval parhuzamosan
torténik.

4. Az informatikai adatvédelem felelosei, feladataik
Az évodai adatnyilvantartas szamitégépes lizemeltetéséért felel0sok kore:

o Az lUzemeltetésért és adatbiztonsagért felelGs

— Igazgato
o Az adatbevitelért felelOs:
— Igazgato
— Gazdasagi Ugyintéz6
— Ovodatitkar
Az intézmény alkalmazottainak anyagaért felelds:
— Igazgato
— Gazdasagi lgyintézd
— Ovodatitkar
Az intézmény alkalmazottainak anyagaért felelGs:
— Igazgato
— Gazdasagi Ugyintézo
— Ovodatitkar
Az intézmény adatgydijt6 feladataért felelds:
— Igazgato

— Igazgato helyettesek
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— Tagovoda igazgatd
— Gazdasagi ligyintéz6
— Ovodatitkar

Az informatikai adatkezelési rendszerek (izemeltetésének biztonsagaért az intézmény
vezetdje felels, aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer hasznalatara
felhatalmazott személyekrol, nyilvantartasukrdl ( mellekilet)

A szamitastechnikai adathordozdk tartalmaért, (tovabbiakban: adatokért) mindig a
kezelésére kijelolt személy a felelGs.

5. Jogosultsagok

Az eszk6zok hasznalatanak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabdlyozza. A
felhasznaldk kiilonb6z6 jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen
szabdlyzat alapjan, a meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell
meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint a munkakoérébdl adéddan mindenkit
megillet, aki az Intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban all, és a szabalyzat
tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

Hozzaférés a tagévoda napi ligyintézéséhez,

tgyviteli Ugyviteli alkalmazott Internet hasznalat

csoportszint  dvodapedagogusok Sajat felhasznaldi fiok, internethasznalat

Alap+ hozzaférés a gazdasagi, adminisztracids

Gazdasagi  Gazdasagi UgyintézS adatokhoz, programokhoz

ovodatitkartitkar, Alap + hozzaférés az adminisztracids, a
Titkdrsdgi  gazdasagi Ugyintézo, gazdalkodassal és a dolgozdkkal kapcsolatos
Igazgato, adatokat tartalmazoé konyvtarakhoz,
Rendszer- Az Intézmény

Korlatlan jog

gazda rendszergazdaja

Az Intézményben a haldzatba és a halézatba nem kotott eszkozok hasznalatanak
rendjét a szabalyzat alkalmazasan felll az Igazgatd hivatott meghatarozni:
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A felhasznaldk a szamitdégép haldzat szolgaltatasait a felhasznaldi azonositd és
az ahhoz tartozd jelszo segitségével vehetik igénybe.

6. Szolgaltatasok

Az informatikai eszkdzok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

« A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata

o Munkakorhoz kapcsolddo szoftverek hasznalata

« Elektronikus levelezés hasznalata.

« A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

« Internet hozzaférés (elsésorban www, mail)

o Dokumentumok archivalasa

o Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

« Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgdltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetok
igénybe. A szolgaltatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra

vonatkozd jogszabalyokat.

7. Az Informatikai Rendszer hasznalata

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az Intézmény
tevékenységének tamogatdasa. Ezért a felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy
az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e célra iranyuljon.

A kovetkezOkben megtalalhatd néhany fontos szabaly, amik betartasa minden
dolgozora nézve kotelezo:
o az irodakban, folyosékon, egyéb helységekben taldlhatd elektromos

csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nyulni, a gépek burkolatat
kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil;

« hivatalos levelezésre csak az Intézmény altal biztositott postafidokok
(egry.ovoda@chello.hu) hasznalhatéak

« tilos a torrent programok (izemeltetése

« tilos tiltott (pornograf, erkolcstelen, warez) oldalak felkeresése

« tilos a kozosségi oldalak latogatasa
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8. Adatkezelés, adatvédelem

Az informatikai eszk6zOk hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani az
adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozo szabalyokat, és élhetnek az ebbdl
szarmazd jogaikkal.

Kotelezettségek:

« Minden felhasznalé koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozd altalanos
és helyi el6irasok betartasara.

o A felhasznaldk a rendelkezésre all6 eszkozokkel kotelesek lemezeiket
ellendrizni, és megakadalyozni a szamitdgép virusok terjedését.

« A felhasznaldk az Intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak
el6zetes engedély alapjan vihetik ki az Intézménybdl.

o Az Intézmény eszkozeivel csak az Intézmény feladataival 6sszefiiggésben és
személyes célra készithetok dokumentumok. A személyes célra késziilt
dokumentumok nem szolgalhatnak anyagi haszonszerzés, vagy politikai
propaganda céljaul.

o Az Intézmény -ban fellelhetd dokumentumok titokvédelmi besorolasardl, az
Intézmény vezetdje dont.

« Rendszeradminisztracids, illetve az Uzemeltetés biztonsagi szempontjait
érintd dokumentumok besorolasardl a rendszergazda javaslata alapjan az
Intézmény vezetdje dont.

« A felhasznaldk adatai az eszk6zok meghibasodasa vagy barmely mas okbdl
megsériilhetnek. Az ebbdl szarmazd karokért az Intézmény feleldsséget nem

vallal.
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Jelen szabalyzat, 2024.07.01. |ép hatalyba.

Veszprém, 2024.07.01
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