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Napfény Ovoda és Boldéde (a tovabbiakban: Intézmény) belsd adatkezelési folyamatainak
nyilvantartasa és az érintettek jogainak biztositasa céljabol az alabbi Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatot alkotja:

Adatkezel megnevezése: Napfény Ovoda és Bolcséde

Adatkezel6 székhelye: Nadudvar, Kossuth u. 8.sz.

Adatkezel0 e-elérhetdsége: www.nadudvariovodak.hu

Adatkezel6 képviselSje: Mészarosné Sarkozi Erika Intézményvezet6

Jelen rendelkezéseket az Intézmény tobbi szabalyzatanak elSirasaival 6sszhangban kell értelmezni.
Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fenn jelen
rendelkezések és a barmely mas, jelen szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyba lépett szabalyzat
el6irasai kozott, gy abban az esetben jelen rendelkezések az iranyadoak.

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Az Intézmény jelen szabalyzat megalkotasaval és elérhetové tételével biztositani kivanja az
informdcios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrol szolo 2011. évi CXIIL torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 15. §-4ban meghatarozott érintetti tajékoztatashoz vald jog megvalosulasat.

Jelen szabalyzat célja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatdst kaphassanak az Intézmény altal
kezelt, illetve az 4ltala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatokrdl, azok forrasarol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozd
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes
adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl.

Jelen szabdlyzattal az Intézmény biztositani kivdnja a nyilvantartdsok miikodésének torvényes
rendjét, az adatvédelem alkotmdanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését,
meg kivanja akadalyozni az adatokhoz val6o jogosulatlan hozzaférést, és azok jogosulatlan
megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

A szabdlyzat tdrgyi hatdlya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységénél folytatott
valamennyi olyan folyamatra, amely sordn az Infotv. 3. § 2. pontjdban meghatdrozott személyes adat
kezelése megvaldsul.

A szabalyzat iddbeli hatalya 2018. mdjus 25-ét6l visszavondsig érvényes.
2. FOGALMAK

A jelen szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik az Infotv.-ben és az Eurdpa Parlament és a Tandcs
(EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatéalyon kiviil helyezésérdl szolé rendeletben (a tovabbiakban: GDPR, vagy Rendelet) meghatarozott
értelmezd fogalommagyardzatokkal, igy kiilonosen:



- Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjén azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

- Kiilénleges adat:

o a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat,

0 az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blintigyi
személyes adat;

- Bliniigyi személyes adat: a biintetGeljaras soran vagy azt megel6zden a blincselekménnyel vagy a
biintetdeljardssal 0Osszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatdsara, illetve a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a bilintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
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érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat;

- Hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat -
teljes korti vagy egyes mtiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

- Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

- Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

- Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa,
megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, tovabba az adat tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsdra
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

- Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele;
- Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;

- Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitdsa tobbé nem lehetséges;
- Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
idore torténd korlatozasa céljabol;



- Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabdl;
- Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

- Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétd], feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

- Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzOdést is - adatok feldolgozasat végzi;

- Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

- Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval;

- EGT-allam: az Europai Unio tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolé megallapodasban
részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unid és tagallamai,
valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szol6 megallapoddsban nem részes allam kozott 1étrejott
nemzetkozi szerz8dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szol6 megallapodasban részes allam
allampolgdraval azonos jogallast élvez;

- Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

- Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés;

- Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovObeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

- Alnevesités: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhaszndldsa nélkiil tobbé mar nem dallapithatd meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak,
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

- Biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
minden olyan sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai
adat;

- Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
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e kozhatalmi szervek 4ltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

- Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szamadra nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informdaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

- Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

- Genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozé egyedi informéciot hordoz és amely elsdsorban az emlitett természetes személybdl vett
biologiai minta elemzésébdl ered;

- Képvisel6: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezé és az adatkezel$ vagy
adatfeldolgozo altal irdsban megjel6lt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t
vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozora az a Rendelet értelmében
haruld kotelezettségek vonatkozasaban;

- Kotelez6 erejti vallalati szabalyok: a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat, amelyet
az Uni6 valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezel6 vagy
adatfeldolgozd egy vagy tobb harmadik orszdgban a személyes adatoknak az ugyanazon
vallalkozascsoporton vagy kozds gazdasagi tevékenységet folytatdo vallalkozasok ugyanazon
csoportjan beliili adatkezeld vagy adatfeldolgozd részérdl torténd tovabbitdsa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

- Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt,
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatdrozott ismérvek
alapjan hozzaférheto;

- Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran
a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes jellemzok
értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolddd jellemzok elemzésére, illetve elérejelzésére hasznaljak;

- Relevans és megalapozott kifogas: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal kapcsolatos
kifogas, hogy a Rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezelére vagy az adatfeldolgozora
vonatkozé tervezett intézkedés dsszhangban van-e a Rendelettel; a kifogasban egyértelmtien be kell
mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapveto jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben
a személyes adatok Union beliili szabad dramldsara jelentett kockazatok jelentségét;

- Tevékenységi kozpont:



a) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel$ esetében az Union beliili
kozponti tigyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének céljaira, valamint
eszkozeire vonatkozd dontéseket az adatkezeld egy Union beliili masik tevékenységi helyén hozzak
és az utdbbi tevékenységi hely rendelkezik hataskorrel az emlitett dontések végrehajtatasara, az
emlitett dontéseket meghozo tevékenységi helyet kell tevékenységi kozpontnak tekinteni;

b) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatfeldolgozo6 esetében az Unién
beliili kozponti tigyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgoz6 az Unidban nem rendelkezik kozponti
tigyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozonak az az Union beliili tevékenységi helye, ahol az
adatfeldolgozo tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Osszefliggésben végzett f6
adatkezelési tevékenységek zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozéra a Rendelet szerint
meghatarozott kotelezettségek vonatkoznak;

- Vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetleniil a jogi
formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd tarsasagokat és
egyesiileteket is; - Vallalkozascsoport: az ellendrzd vallalkozas és az altala ellendrzott vallalkozasok;

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen szabalyzat megalkotasakor az
Infotv. és a GDPR) fogalommagyarazatai eltérnek jelen szabalyzat fogalommagyarazataitol, akkor a
jogszabdly altal meghatarozott fogalmak az iranyadok.

3. AZ ADATKEZELESEK SZABALYAI

Mivel az informdcios énrendelkezés minden természetes személy Alaptorvényben rogzitett alapjoga,
igy az Intézmény eljarasai soran csak és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok rendelkezései alapjan
végez adatkezelést.

Személyes adat kezelésére csak jog gyakorldsa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van lehetdség.
Az Intézmény altal kezelt személyes adatok magancélra vald felhaszndlasa tilos. Az adatkezelésnek
mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének.

Az Intézmény személyes adatot csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Az adatkezelés minden
szakaszaban meg kell felelnie a célnak — amennyiben az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok
kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre keriilnek. A torlésrdl az Intézménynek az adatot
ténylegesen kezel6 munkavallaldja gondoskodik. A torlést a munkavallald felett munkaltatdi
jogkoroket ténylegesen gyakorld személy és — amennyiben az Intézménynél kinevezésre vagy
megbizasra keriilt, tgy — az adatvédelmi tisztviseld ellendrizheti.

Adatvédelmi tisztvisel6 neve:
Elérhetdsége:

Az Intézmény személyes adatot csak az érintett el6zetes — kiilonleges személyes adat esetén irasbeli
—hozzadjarulasa vagy torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan kezel.

Az Intézmény az adat felvétele el6tt minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat, valamint
az adatkezelés jogalapjat.



Az Intézmény szervezeti egységeinél adatkezelést végz6 alkalmazottak és az Intézmény
megbizasabdl az adatkezelésben résztvevd, annak valamely miveletét végzd szervezetek
alkalmazottjai kotelesek a megismert személyes adatokat tizleti titokként megdrizni. A személyes
adatokat kezeld és azokhoz hozzaférési lehetdséggel rendelkezd személyek kotelesek Titoktartasi
nyilatkozatot tenni.

Ha a szabalyzat hatalya alatt 4ll6 személy tudomast szerez arrdl, hogy az Intézmény altal kezelt
személyes adat hibds, hidnyos vagy iddszertitlen, koteles azt helyesbiteni vagy helyesbitését az adat
rogzitéséért felelds munkatarsnal kezdeményezni.

Az Intézmény megbizasdbdl adatfeldolgozdi tevékenységet végzd természetes vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkozé adatvédelmi
kotelezettségek az adatfeldolgozoval kotott Adatkezel6i / Adatfeldolgozdi szerzédésben
érvényesitenddek. Az adatfeldolgozdval az Intézmény az Infotv. 4altal eldirt Adatfeldolgozodi
szerzédést kot. Az Intézmény a Nadudvar Varosi Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatala
Ko6zgazdasagi és Pénziigyi Irodajaval kot adatkezeldi szerzédést. (Az Intézmény onalloan miikodo
koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait Nadudvar Véarosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala

Kozgazdasagi és Pénziigyi Irodaja latja el)
4. AZ INTEZMENY ADATVEDELMI RENDSZERE

Az Intézmény vezetd tisztségviselGje az Intézmény sajatossagainak figyelembevételével
meghatarozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az adatkezelés feliigyeletét ellato
személyt.
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A szabalyzatban eldirtak betartatdsaért a feladatkorében minden érintett szervezeti egység vezetdje
felelds.

Az Intézmény munkatarsai munkajuk sordan gondoskodnak arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne
tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrol, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése
ugy keriiljon kialakitdsra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd,
megismerhetd, megvaltoztathato, megsemmisithetd.

Az Intézmény adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a vezetd tisztségvisel$ latja el egy altala
kinevezett vagy megbizott adatvédelmi tisztviseld utjan.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség, az adatvédelmi jog é€s gyakorlat szakértdi szinti
ismerete alapjan kell kinevezni.

Az Intézmény az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét kozzéteszi honlapjan, valamint
bejelenti ezen adatokat a NAIH részére.

Az Intézmény biztositja az adatvédelmi tisztviseld részére a feladat ellatasahoz sziikséges forrasokat,
valamint azt, hogy a feladatai ellatdsa soran utasitdsokat senkitdl ne fogadjon el, ezen feladatai
ellatdsaval Osszefliggésben nem bocsathatd el és szankcidval nem suyjthatd. Az adatvédelmi
tisztviseld szervezetileg kozvetleniil az Intézmény vezetdjének tartozik felelGsséggel.



Az adatvédelmi tisztvisel§ a vezetd tisztségviseld kozvetlen feliigyeletével szervezi, iranyitja és
ellendrzi az Intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét. Felette a szerzddésben
meghatdrozott jogokat az Intézmény vezetd tisztségviselGje gyakorolja.

A vezet6 tisztségvisel6 az adatvédelemmel kapcsolatosan:

a) felel6s az érintettek Infotv-ben meghatdrozott jogainak gyakorladsadhoz sziikséges feltételek
biztositdsaért;

b) felel6s az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért;

c) felels az adatkezelésre iranyuld ellendrzés soran esetlegesen feltart hidnyossagok vagy
jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséért, a személyi felel6sség megallapitasahoz
sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

d) feltigyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;

e) vizsgalatot rendelhet el;

f) kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyait.
Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;

b) kezdeményezi a NAIH felé az Infotv-ben meghatarozott nyilvantartasba vételi eljaras
lefolytatasat;

c) minden év janudr 15-ig jelentést készit a vezetd tisztségviseld részére az Intézmény
adatvédelmi feladatainak végrehajtasarol;

d) jogosult jelen szabalyzat betartasat az egyes szervezeti egységeknél ellendrizni;
e) vezeti az adattovabbitasi nyilvantartast;
f) részt vesz a NAIH altal szervezett adatvédelmi tisztvisel6k konferencijan;

g) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informdcidszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozdsokat, ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
modositasat;

h) kozremtikodik a NAIH-tdl az Intézményhez érkezett megkeresések megvalaszolasaban és

a NAIH altal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatosagi eljaras soran;

i) altalanos allasfoglalds megadadsa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés tutjan egyértelmiien nem
valaszolhaté meg;

j) tdjékoztatast és szakmai tandcsot ad az Intézmény adatvédelmi jogszabalyokban eldirt
kotelezettségeinek ellatasaval kapcsolatban;



k) ellendrzi az adatvédelmi jogszabalyoknak, valamint az Intézmény bels6 szabdlyzatainak
vald megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési mtveletekben résztvevd
személyek tudatossagnovelését és képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

1) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

m) egyiittmiikodik a NAIH-val;

n) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé,
valamint barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat le.

Adatvédelmi incidens kezelése
Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

Az Intézmény minden munkavallaléja — beleértve az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyeket is — koteles az Intézményen beliil tortént adatvédelmi incidenst haladéktalanul jelenteni
a szervezeti egysége vezetdjének, valamint az adatvédelmi tisztvisel6nek. A bejelentés tartalmazza a
bejelentd nevét, telefonszamat, beosztdsat, szervezeti egységének megnevezését, valamint az
incidens targyat, rovid leirasat és azt, hogy az incidens érinti-e az Intézmény informatikai rendszerét.

Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti az Intézmény informatikai rendszerét is, akkor a
bejelentést az IT vezetének is meg kell kiildeni.

A Dejelentés adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezését kovetéen az adatvédelmi tisztviseld
haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi incidens kivizsgalasat és értékelését.

Adatvédelmi incidens kivizsgalasa, értékelése

Az adatvédelmi tisztviseld0 — informatikai rendszert érinté incidens esetén az IT vezetdvel
egyiittmiikodve — megvizsgdlja a bejelentést és amennyiben sziikséges a bejelent6tdl tovabbi
adatokat kér az incidensre vonatkozdan.

Az adatvédelmi tisztvisel6 felhivasdra a bejelent6 koteles megadni: az adatvédelmi incidens
bekovetkezésének idOpontjat és helyét, egyéb koriilményeit, az altala érintett adatok korét,
mennyiségét, az érintett személyek korét és szamat, a varhatd hatdsait, az adatvédelmi incidens
megel6zésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedések felsorolasat.

r

A bejelenté az adatszolgaltatast haladéktalanul, de legkésébb 2 munkanapon beliil teljesiti az
adatvédelmi tisztviseld részére.

Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel az adatvédelmi tisztvisel$ az IT
vezetével, valamint egyéb, a vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges munkatarsak bevonasaval
lefolytatja a vizsgalatot.

A vizsgalatnak tartalmaznia kell, hogy az adatvédelmi incidens magas kockazattal jar-e az érintettek
jogaira és szabadsagaira, milyen jelleg(i kockazatrdl van szd, sziikséges-e az érintettek tajékoztatdsa



az incidensrél. Amennyiben nem sziikséges az érintettek tdjékoztatdsa, a vizsgalatnak tartalmaznia
kell ennek indokait is.

A vizsgalat eredményeként az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi incidenssel
érintett szervezeti egység vezetdjének az incidens kezeléshez sziikséges intézkedések megtételére.

A javaslat alapjan a megvalositandé tovabbi intézkedésekrdl az adatok kezelését vagy feldolgozasat
végzd szakteriilet vezetdje — informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens esetében
az IT vezetd egyetértésével - dont.

A vizsgalatot legkésdbb a bejelentésnek az adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezésétdl szamitott harom
munkanapon beliil be kell fejezni és a vizsgalat eredményérdl az Intézmény vezetd tisztségviseldjét
az adatvédelmi tisztvisel® tajékoztatja.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza:
- az érintett személyes adatok korét, - az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens idépontjat, - az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
- az elhdritdsara megtett intézkedéseket és
- egyéb jogszabalyban eldirt adatokat.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartds pontos vezetésérdl, aktualizaldsarol az adatvédelmi
tisztvisel6 gondoskodik.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hatosag részére

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst a bekdvetkezését kovetSen haladéktalanul, de
legkésébb az incidens bekovetkezésétdl szamitott 72 oran beliil bejelenti a Hatdsag részére, kivéve,
ha az incidens valdszintisithetben nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg hataridében, az adatvédelmi tisztviseld
koteles ennek okat igazolni a Hatdsag részére.

A hatosagi bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetSleges szamat,
- az adatvédelmi incidens jellegét, koriilményeit,
- az adatvédelemért felelds személy nevét és elérhetdségét,
- az adatvédelmi incidens valdszintisithet kovetkezményeit és

- az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.
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Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

Ha a vizsgalat eredményeként megallapitast nyert, hogy az adatvédelmi incidens valdszintsithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, ezért az érintettek
tajékoztatasa sziikséges, az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul értesiti az érintetteket és az
Intézmény vezetd tisztségviseldjét is.

Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Intézmény olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az érintett
adatokra vonatkozoan, amelyek megakadalyozzdk az illetéktelen személyek szdmara vald
hozzaférést az adatokhoz vagy azok értelmezhetSségét;

- ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kovetden az Intézmény olyan intézkedéseket
tett, amelyek biztositjdk, hogy a feltart adatkezelési kockdzat valdszintisithetéen nem valdsul

meg;

- ha a tjékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informacidk utjan kell tdjékoztatni, mely tdjékoztatas elektronikus titon
is megtorténhet.

Rendszeres tréningek

Az adatvédelmi tisztvisel6 gondoskodik az adatvédelmi tudatossag novelése érdekében adatvédelmi
incidensekkel kapcsolatos oktatdsrol, mely soran a multban bekovetkezett adatvédelmi incidensek
tapasztalatait, vagy a lehetséges adatvédelmi incidensek veszélyeit ismerteti, elemzi, a kockazatok
csokkentésével, megel6zésével kapcsolatosan tajékoztatast ad, illetve az ismereteket ellendrzi.

Hatasvizsgalat

Amennyiben valamely tj adatkezelési folyamat — annak jellegére, hatokorére, koriilményeire, céljaira
tekintettel - valoszinGsithetéen magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelés megkezdését megel6zéen az Intézmény hatasvizsgalatot
folytat le arra vonatkozoan, hogy az adatkezelési folyamat a személyes adatok védelmét hogyan
érinti. Egymashoz hasonlé adatkezelési miiveletek, amelyek hasonlé kockazatokat jelentenek egy
hatdsvizsgalat keretében is elvégezhetok.

A hatésvizsgalatot {6szabaly szerint az adatvédelmi tisztvisel$ végzi. Amennyiben nem 6 végzi, ugy
az Intézmény koteles kikérni az adatvédelmi tisztvisel$ szakmai tanacsat.

Az Intézmény jelen szabdlyzatban leirt szempontrendszer figyelembevételével elvégzi a
hatasvizsgalatot.

A hatasvizsgalat elvégzését kovetden sziikség szerint, de legaldbb az adatkezelési miiveletek altal
jelentett kockdzat valtozdsa esetén gondoskodik a hatdsvizsgalat feliilvizsgalatardl, mely soran a
kockazatok értékelését tijra elvégzi. A kockdzatok feliilvizsgalatat legalabb 3 évente el kell végezni.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az Adatkezeld kotelezettsége tovabba a

kockazatelemzés, amelynek lépései a kovetkezdk:
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- a személyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatok azonositasa,
- kockazati lista felallitasa,

- az egyes kockazatok valdszinlsithet6 fO okainak és varhatd negativ hatasainak
meghatdrozasa, valamint

- ezek alapjan a preventiv és a korrektiv kockazatkezelési folyamatok kidolgozasa.

Sziikséges a kockazatforrasok feltardsa, melyen beliil meg kell hatarozni a kockazati preventiv és
korrektiv célkezelés elemeit, az eréforras-kezelés rendszerét, tovabba el kell kiiloniteni az objektiv és
szubjektiv kockdzati elemeket. Az elemzés soran el kell jutni a teljes kockazatértékelési rendszer
kialakitasaig, amelyben teljes kockazatpotencidl és kockazat prioritasi sorrend (nem az intézkedési
rendszerrel azonos) megallapitasanak kell megtorténnie Az elemzés menetét és eredményeit irdsba
kell foglalni.

A kockazatpotencidlnal meg kell hatdrozni a valdszinliség szempontjabdl - kicsi - kozepes - és nagy
bekovetkezésli kockazatokat, illetve horderd szempontjabdl - kicsi - kozepes - és nagy horderejli
kockazatokat. Ez a meghatdrozas alapozza meg a késdbbi kockdzatkezelési eljaras mddjat mind a
preventiv, mind a korrektiv (javito) eljards tekintetében. A kockazatelemzés végrehajtasaért az
adatvédelmi tisztviseld felel.

Elézetes konzultacio

Amennyiben az elvégzett hatdsvizsgalat azt allapitia meg, hogy az adatkezelési folyamat
valdszintsithetéen magas kockazattal jar, akkor az Intézmény az adatkezelési folyamat megkezdését
megel6zden konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal.

A konzultaci6 kezdeményezése sordn az Intézmény csatolja:
- az elvégzett hatastanulmanyt,
- az adatvédelmi tisztvisel$ nevét, elérhetdségét,

- az adatkezelési folyamatban részt vevd adatkezel$(k), adatfeldolgozo(k) feladatkoreinek
felsorolasat,

- az adatkezelés céljat, modjat és

- az érintettek jogainak, szabadsigainak biztositdsa védelmében hozott intézkedéseket,
garanciakat.

Erdekmérlegelés

Az Infotv. rendelkezései szerint lehetdség van hozzajarulas nélkiili adatkezelésre, ha ezt valamilyen
jogos érdek lehetdvé teszi, feltéve, hogy az Adatkezeld eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének. Az
adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai az iranyaddk.

Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési folyamat, akkor
és annyiban lesz jogszer(i, amennyiben az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
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érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek
az érintett olyan érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét
teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatahoz az Intézmény elvégez egy érdekmérlegelési tesztet,
mely soran az adatkezelés céljanak sziikségességét, az érintettek jogainak és szabadsagainak aranyos
mértékli korlatozasat vizsgalja, valamint azt megfelel6en alatamasztja.

Az érdekmérlegelési teszt sordn az Intézmény azonositja jogos érdekét az adatkezeléshez, valamint
a sulyozas ellenpontjat képezd érintetti érdeket és az érintett alapjogot. Az egymassal ellentétes jogok
és érdekek sulyozasanak feltételét mindig az adott eset sajatos koriilményeire vald tekintettel
vizsgalja az Intézmény. Az Intézmény a mérlegelés soran figyelembe veszi, kiilonosen a kezelt, illetve
kezelend6 adat természetét és szenzitiv jellegét, nyilvdnossaganak mértékét, az esetlegesen
bekovetkezd szabalysértés sulyossagat, stb.

Az érdekmérlegelési teszt részeként a sziikségesség és aranyossag vizsgalatat is elvégzi az
Intézmény, amelynek értelmében a személyes adatok védelme aldli kivételeknek és a védelem
korlatozasainak a feltétleniil sziikséges mérték hatarain beliil kell maradniuk. A kezelhet6 adatok
jellege és mennyisége nem haladhatja meg a jogszer(i érdekek érvényesitése céljabol sziikséges
mértéket. Az ardnyossag vizsgalata a célok és a megvalasztott eszkdzok kozotti kapesolat értékelését
foglalja magdaban. A valasztott eszkozok a sziikségesség mértékét nem haladhatjdk meg, azonban az
eszkozoknek is alkalmasnak kell lennitik a meghatarozott cél elérésére.

A stlyozas elvégzése alapjan az Intézmény megallapitja, hogy kezelhet6-e a személyes adat.

A teszt eredményérdl az érintettek tajékoztatast kapnak, melybdl egyértelmien kideriil, hogy mely
jogos érdek alapjan és miért tekintheté aranyos korlatozasnak az, hogy az Intézmény az érintett
beleegyezése nélkiil kezeli a személyes adatot, tehat az Intézmény adatkezeléséhez f(iz6d6 jogos
érdeke miért mulja feliil az érintett érdekeit, illetve jogait. Az Intézmény tajékoztatja az érintetteket a
hozzajarulas hidnyara tekintettel alkalmazott adatvédelmi garancidkrdl és az adatkezelés elleni
tiltakozas lehetdségeirdl. Nem irhato el6 az ellentétes érdekek és jogok kozotti sulyozas eredménye
anélkiil, hogy eltéré eredményt tenne lehetévé az Intézmény az adott eset sajatos koriilményeire
tekintettel, ezért az Intézmény minden egyes esetben kiilon érdekmérlegelési tesztet végez el.

Lehetséges forgatokonyv, melytdl valo eltérés jogat az Intézmény fenntartja:

1. 1épés: az Intézmény a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja elérése
érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan
alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil
megvalosithato a tervezett cél.

2. 1épés: az Intézmény a jogos érdekét a lehetd legpontosabban meghatarozza.

3. 1épés: az Intézmény meghatdrozza, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek.
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4.1épés: az Intézmény meghatarozza, hogy az érintetteknek mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban (példaul azok a szempontok, amelyeket az érintettek
felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben).

5. 1épés: az Intézmény elvégzi jogos érdekeinek és az érintettek érdekeinek, alapjogainak
sulyozasat, ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhet6-e. Az Intézmény
meghatarozza, hogy miért korlatozza ardnyosan az Intézmény jogos érdeke — és az ennek
alapjan végzett adatkezelés — a 4. 1épésben meghatarozott érdekelti jogokat, varakozasokat.

6. lépés: az Intézmény meghatarozza, mely garancidk biztosithatjdk az adatkezelés
sziikségességét/aranyossagat (természetesen mds garancialis intézkedések is alkalmazhatok).

Az Intézmény jelen szabdlyzatban leirt szempontrendszer figyelembevételével végzi el az
érdekmérlegelést.

Személyazonosito igazolvanyok fénymasolasa

Az Intézmény — 6sszhangban a NAIH allaspontjaval — nem készit fénymasolatot személyazonosito
igazolvanyokrol, mert az sérti a célhoz kotott adatkezelés elvét. A hatdsagi okmanyrol készitett
fénymasolat nem alkalmas a természetes személyek azonositdsdra, mivel az egyén személyes
jelenléte elengedhetetlen a hatdsagi igazolvany alapjan torténd személyazonositashoz. Az arcképes
hatdsagi igazolvany értelemszertien csak akkor rendelkezik bizonyitd erével, ha annak alapjan az
Intézmény megbizonyosodhat arrdl, hogy az igazolvanyon szereplé személy képmadsa és az
igazolvanyt felmutaté személy megegyeznek. Egy hatosagi igazolvanyrol készitett masolat nem
rendelkezik bizonyité erével arrdl, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi igazolvanynak.

Az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartdsa céljabdl az Intézmény azonban azonositd
igazolvanyairol maszkolt fénymasolatot (vagy szkennelt képet — egyiitt: fénymadsolat) készithet. A
fénymasolas soran az Intézmény az igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a
tovabbiakban olvashatd allapotban, amely adatokat az érintett egyébként is koteles magarol
megadni. A fénymasolat ebben az esetben az adategyeztetés céljabdl késziil. A fénymasolatot az
Intézmény azonnal és visszavonhatatlanul torli vagy megsemmisiti, a maszkolt igazolvany-
fénymasolatokon szereplé adatok az Intézmény kijelolt munkatarsa altali Osszehasonlitasat, de
legkésdbb a fénymasolat késziiltét kovetd 30 nap elteltével.

Fentiekre tekintettel az Osszes személyi anyagbdl a fénymasolt igazolvanyokat vissza kell adni az
érintetteknek haladéktalanul.

5. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Fizikai védelem

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az alabbi intézkedéseket
alkalmazza:

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mds nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatdak;
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- a dokumentumokat jol zarhatd, szaraz, tiz- és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

- a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

- az Intézmény adatkezelést végzd munkatarsa a nap folyaman csak tigy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy az irodat
bezarja;

- az Intézmény adatkezelést végzd munkatdrsa a munkavégzés befejeztével a papiralapa
adathordozot elzarja;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizaldsra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra iranyado biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Intézmény.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvaldsult, Ggy az Intézmény
intézkedik a papir megsemmisitésérdl. Ebben az esetben az Intézmény kijelol egy munkavallalét, aki
a megsemmisitésért felelés. A megsemmisitésért felelés munkavallal6 a megsemmisitéssel érintett
szervezeti egység bevondsaval allitja 0ssze a megsemmisitendd iratcsomagot. A megsemmisitésen
haromtagi Megsemmisitési Bizottsdg vesz részt. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Amennyiben a személyes adatok adathordozoja nem papir, hanem mas fizikai eszkdz, tigy annak
megsemmisitésére a papiralapt dokumentumokra vonatkozé megsemmisitési szabalyok az
iranyaddak.

Informatikai védelem

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az
alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés sordn hasznalt szamitogépek az Intézmény tulajdonat képezik, vagy azok
folott tulajdonosi jogkorrel megegyezd joggal bir;

- a szamitdgépen taldlhaté adatokhoz csak érvényes, személyre szold, azonosithato
jogosultsaggal - legaldbb felhasznaloi névvel és jelszdval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak
cseréjérdl az Intézmény rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik;

- az adatokkal torténd minden szamitdgépes rekord nyomon kovethetéen napldzasra keriil;

- a haldzati kiszolgald gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfeleld
jogosultsaggal és csakis az arra kijelolt személyek férhetnek hozza;

- amennyiben az adatkezelés célja megvalosult, az adatkezelés hatarideje letelt, igy az adatot
tartalmazd fajl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat Gjra vissza nem nyerhetd;

- Az Intézmény a haldzaton tdrolt adatok biztonsdga érdekében a szervereket magas
rendelkezésre allasu infrastruktaraval védi, az adatvesztést mentésekkel és archivalasokkal
kerli el;

15



- a személyes adatokat tartalmaz¢ adatbazisok aktiv adataibdl napi mentést végez, amely a
kozponti szerver teljes adatallomanyara vonatkozik és magneses adathordozodra torténik;

- a lementett adatokat tartalmazé magneses adathordozé az erre a célra kialakitott
pancéldobozban tiizbiztos helyen és mddon tarolt;

- a személyes adatokat kezeld halozaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik;

- a rendelkezésre allo szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetektelen személyek halozati hozzaférését.

Szerverek biztonsaga

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok aramlasat részben elektronikus moédon szerverek, fizikai
tarolasukat pedig adattarolok segitségével valdsitjdk meg.

Jogosultsagkezelés

A jogosultsdgkezelés szabdlyozadsanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyomon
kovethetbek legyenek, dokumentdlt formdban meglOrzésre keriiljenek, valamint az egyes
jogosultsagokkal rendelkezd személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok kore
ellendrizhetd legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben hozzasegiti az Intézményt a tdle
elvart, illetve altala elérhetd biztonsagi szint teljesitéséhez, tovabba az informatikai haldzat torvényi
és szakmai normadk szerinti {izemeltetéséhez.

Az informatikai rendszerben a jogosultsdgok valtozasait (létez6 jogosultsagok, azok modositasa,
megsziinése, Uj jogosultsagok kiosztasa) dokumentalni kell.

A személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az aldbbi jogosultsagkezelési eldirdsokat
alkalmazza:

Alapelvek:

» Uj jogosultsag bedllitasat, illetve jogosultsag megvaltoztatasat a jogosultsdg birtokosanak
felhatalmazasa alapjan az IT vezetd végzi.

= A jogosultsagok megallapitdsa sordn kizdrolag a munkavégzéshez sziikséges és elégséges
jogosultsagokat kell kiosztani.

= El kell kertilni, hogy teljes hozzaférést, illetve adminisztratori jogosultsagokat kapjanak mas munkat
végzd, illetve a jogosultsag birtoklasara igényt nem tart6 személyek.

= Adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd nevesitett felhasznalot kell alkalmazni a rendszer
adminisztraldsa érdekében minden esetben, ahol ez lehetséges. A nem nevesitett rendszergazdai
jelszavakat zart boritékban, felbontdst gatl6 mddon, aldirva kell tarolni. Ezek haszndlatat az
Adatkezel6 vezet6 tisztségviselGje vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerinti helyettese
engedélyezheti. A nem nevesitett felhasznaloi jogosultsagok hasznalatat indokolni és dokumentalni
kell.
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= Kiils6 — karbantarté vagy fejleszt6 — cég alkalmazottja folyamatosan miikodd, korlatlan idére sz616
hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezhet.

Jogosultsagkezelési folyamat Jogosultsagigényléshez, modositashoz az IT-vezetének cimzett, alairt
,Jogosultsagkezelési megrendelSlap”-ot kell kiildeni. A jogosultsag kezelésekrdl az IT vezet6 belsd
nyilvantartast vezet.

A megrendeldlapot papiralapon vagy elektronikus formatumban, az aldirt példanyt beszkennelve
kell eljuttatni az IT vezetének. Az IT vezetd minden esetben konzultal a megrendelSlapon szerepld
jogosultsag megadasardl vagy moddositasarol, annak indokoltsaga tekintetében, a jogosultsag
birtokosaval és az igényl6 feletti munkaltatoi jog gyakorldjaval. A jogosultsag megadasaval vagy
modositasaval kapcsolatosan a vezetd tisztségviselének és az igényld feletti munkaltatoi jog
gyakorldjanak vétdjoga van. A megsziiletett dontést kovetden az IT vezetd altal kijelolt munkatars
beallitja a jogosultsagokat, amelyrdl visszaigazolast kiild az igényld felé. A jogosultsag birtokosdnak
munka- vagy egyéb jogviszonya megsziinésével kozvetlen felettesének kotelessége értesiteni az IT
vezetdt, valamint a munkaltatoi jogok gyakorldjat a jogosult eddig birtokolt jogosultsagainak torlése
érdekében. A jogosultsdg megsziinése esetén a jogosult felettese a megszlintetési kérelmet
elektronikus mdédon vagy papiralapon a jogosultsagkezelési megrendelSlapon kiildi meg az IT
vezetdnek, aki gondoskodik a jogosultsag torlésérdl. Ezt kovetden az IT vezetd vagy az altala
megbizott munkatars visszajelzést kiild a torlést kezdeményezdnek. Athelyezés esetén a kordbbi
munkakor feletti munkaltatdi jogokat gyakorlo felettes és az 1j munkakor feletti munkaltatoi jogokat
gyakorld felettes egyetemlegesen kotelesek gondoskodni a régi jogosultsagok torlésének,
modositasanak vagy 1j jogosultsagok felvételének kezdeményezésérdl. Az informatikai rendszerben
a kilépd felhasznalok profiljait fel kell fiiggeszteni, hasznalaton kiviil kell helyezni. A felhasznaloi
fiokok torlése a rendszerek ellendrzését kovetden torténhet meg, ha a torlés nem okoz adatvesztést.

6. ALNEVESITES

Az dlnevesités a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informdaciok felhaszndldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, mivel az Intézmény az ilyen tovabbi informaciét kiilén
tarolja, technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

Az alnéven torténd adatkezelést az Intézmény a nagyobb fokt biztonsag érdekében, valamint a
statisztikai célra gy(ijtendd adatok, vagy a fejlesztés, tesztelés, karbantartas alatt all6 rendszereknél a
tesztadatok tekintetében végez, mivel a személyes adatok dlnevesitése csokkentheti az érintettek
szamara a kockdzatokat, valamint az Intézmény ezaltal konnyebben meg tud felelni az adatvédelmi
kotelezettségeinek.

Az alnevesités személyes adatok kezelése sordn torténd alkalmazasanak 6sztonzése céljabol lehetévé
teszi az alnevesitésre irdnyuld intézkedések és az 4ltalanos elemzés egyideji alkalmazasat az
Intézmény szervezetén beliil. Az Intézmény tovabba biztositja, hogy az ahhoz sziikséges tovabbi
informaciokat, amelyek altal a személyes adatokat egy adott érintetthez lehessen kapcsolni,
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elkiilonitve taroljak. Az Intézménynél az adatvédelmi tisztvisel$ az, aki ugyanazon a szervezeten
beliil feljogositott személynek mindsiil.

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megillet6 jogok és szabadsagok
védelme megkoveteli a Rendelet kovetelményeinek teljesitését biztositd megfelel§ technikai és
szervezési intézkedések meghozatalat. Ahhoz, hogy az adatkezeld igazolni tudja a Rendeletnek vald
megfelelést, olyan belsé szabalyokat kell alkalmaznia, valamint olyan intézkedéseket kell
végrehajtania, amelyek teljesitik, kiilonosen a beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit.

Az Intézmény torekszik - a GDPR-nek val6 megfelelés érdekében - a személyes adatok kezelésének
minimdlisra csokkentésére, a személyes adatok mihamarabbi dlnevesitésére, a személyes adatok
funkcidinak és kezelésének atlathatdsagara, valamint arra, hogy az érintett nyomon kovethesse az
adatkezelést, az Intézmény pedig biztonsagi elemeket hozhasson létre, illetve tovabbfejleszthesse
azokat.

7. BEEPITETT ADATVEDELEM

Bevezetésre keriil az un. beépitett adatvédelem (privacy by design), melynek kovetkeztében az
Intézmény mar az adatkezelés tényleges megkezdése el6tt is figyelemmel van a GDPR el6irdsaira. A
beépitett adatvédelem az Intézmény sajat, olyan belsé eljarasainak az Osszessége, amivel - a kiilsé
szabalyozasoktol fiiggetleniil is - igyekszik megfelelni annak, hogy az érintett maganszférajat minél
jobban védje.

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megillet6 jogok és szabadsagok
védelme megkoveteli a GDPR kovetelményeinek teljesitését biztosito megfelel6 technikai és
szervezési intézkedések meghozatalat. Az emlitett intézkedések magukban foglaljak a személyes
adatok kezelésének minimalisra csokkentését, a személyes adatok mihamarabbi dlnevesitését, a
személyes adatok funkcioinak és kezelésének atlathatosagat, valamint azt, hogy az érintett nyomon
kovethesse az adatkezelést, az Intézmény pedig biztonsagi elemeket hozzon Iétre, illetve
tovabbfejleszthesse azokat. Az adatkezelésnek atldthatonak, felhasznalo-kozpontunak, az
adatvédelemnek proaktivnak (eldreldtdéan cselekvd) kell lennie, az adat teljes életciklusat fel kell
oOlelnie, vagyis a teljes folyamatnak része kell, hogy legyen.

Az Intézmény a tudomany és technolodgia allasa, a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatokore, koriilményei, céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével, mind az adatkezelés
modjanak meghatdrozdsakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és
szervezeési intézkedéseket — mint:

a) a személyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenalld képességét;

c) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes adatokhoz
val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idOben vissza lehet allitani;
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d) az adatkezelés biztonsaganak garantaldsara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysdganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast  hajt
végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példaul az adattakarékossag hatékony
megvaldsitdsa, masrészt a GDPR-ben foglalt kovetelmények teljesitéséhez és az érintettek
jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatdba. Az
Intézmény megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasara,
hogy alapértelmezés szerint kizdrdlag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor,
amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez a kotelezettség
vonatkozik a gyjtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére, tarolasuk
id6tartamara és hozzaférhetéségiikre. Ezeknek az intézkedéseknek kiilonosen azt kell
biztositaniuk, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint természetes személy
beavatkozasa nélkiil ne valhassanak hozzaférhetévé meghatarozatlan szdmd, illetve arra nem
jogosult személy szamara.

A GDPR 42. cikke szerinti jovahagyott tantsitdsi mechanizmus felhasznalhaté annak bizonyitasa
részeként, hogy az Intézmény teljesiti az el6bbiekben eldirt kovetelményeket.

Az Intézmény és az adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositasdra, hogy az Intézmény vagy

az adatfeldolgozé iranyitasa alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6
természetes személyek kizarolag az Intézmény utasitdsdnak megfeleléen kezelhessék az emlitett
adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi Oket.

A beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit a kbzbeszerzések soran is figyelembe veszi az
Intézmény.

Adattovabbitas esetén a megfelel0ségi hatdrozat hidnyaban az Intézmény vagy az adatfeldolgozé a
megfeleld garancidk érintett szamara vald biztositdsa utjan gondoskodik az adatvédelem harmadik
orszagbeli hidnyossagainak ellensulyozasarol. A garancidk biztositjdk az adatvédelmi
kovetelményeknek valé megfelelést, hogy az Eurdpai Unidn beliili adatkezelés esetén biztositott
jogokkal azonos szintli jogokat biztositanak az érintettek szamadra, beleértve az érintettek jogainak
érvényesithetdségét és a hatékony jogorvoslat lehet6ségét, ezen beliil ideértve azt, hogy az érintettek
hatékony kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatot vehessenek igénybe, tovabba kartéritést
igényelhessenek az Eurdpai Unidban vagy egy harmadik orszdgban. A garancidk kiilondsen a
személyes adatok kezelésére vonatkozo altaldnos elveknek, valamint a beépitett és alapértelmezett
adatvédelem elveinek valo megfelelésre vonatkoznak.

8. OKTATAS ES TRENINGRENDSZER

Kiemelt teriiletként kell kezelni a munkavallalok kapcsan a biztonsadgtudatossagi képzést a szervezet
alkalmazottai részére.

A biztonsagtudatos magatartds komoly iizleti kdrokat okozd hibdk és tdmadasok megelézésében
jatszhat szerepet.

Nem elegend6 a megfeleléen kidolgozott IT biztonsagi szabalyzat, informdcidbiztonsagi
rendelkezések ¢és adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyozds megléte a szervezetben, a
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munkavallalokban rendszeres képzések, tréningek soran kell tudatositani, hogy a kialakitott
szabalyrendszer és az IT eszk6zok onmagukban nem képesek garantalni a szervezet szamara az adat-
és informacidbiztonsagot, ehhez a napi munkatevékenységiik soran felelds magatartasukkal a
dolgozoknak is hozza kell jarulniuk.

A munkavallalok megfeleld képzése a képzést kovetden kimutathatéan kevesebb biztonsagi
incidenst eredményez, ami a kozvetlen adatvesztésbdl és esetleges adatvédelmi birsagbol eredd
karokon tul az eredményekben is nyilvanvaléan megmutatkozik.

A munkavallalok altalanos adatvédelmi-informaciobiztonsagi tréning rendje hathavonta
(kapcsolhatdé mas rendszeres képzésekhez, tréningekhez pl. tiz- és munkavédelem) egy ora
idétartamban torténjen. Ez vonatkozik minden munkavallaldra.

9. AZ ERINTETTEK JOGAINAK ERVENYESITESE

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését az Intézmény
feltiintetett elérhetdségein.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben haszndlt, géppel irott olvashaté formaban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa. Az Intézmény
a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast koteles a beérkezéstdl szamitott hdrom napon beliil attenni
az adatkezelés szempontjabdl feladat- és hataskorrel rendelkez6 szervezeti egységhez.

A feladat- és hatadskorrel rendelkezd szervezeti egység az érintett személyes adatdnak kezelésével

Osszefiiggd kérelmére, az érkezésétdl szamitott legkésObb 25 — tiltakozasi jog gyakorldsa esetén 15 —
napon beliil irdsban, kozérthet6 formdaban valaszt ad.

A tdjékoztatas kiterjed az Infotv. 15. § (1) bekezdésében meghatdrozott informacidkra, amennyiben
az érintett tdjékoztatdsa torvény alapjan nem tagadhatd meg.

A tajékoztatds fGszabdly szerint ingyenes.

Az Intézmény kérelmet csak az Infotv. 9. § (1) bekezdésében vagy a 19. §-dban meghatdrozott okokbol
utasit el, erre csak indoklédssal, az Infotv. 16. § (2) bekezdésében meghatdrozott tdjékoztatassal,
irasban keriil sor.

A valdsagnak nem megfelel adatot az adatot kezel$ szervezeti egység vezetSje — amennyiben a
sziikséges adatok és az azokat bizonyito kozokiratok rendelkezésre allnak — helyesbiti, az Infotv. 17.
§ (2) bekezdésében meghatarozott okok fennalldsa esetén intézkedik a kezelt személyes adat torlése
irant.

Az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak elbiralasi idStartamara — de legfeljebb 5
napra — az adatkezelést az adatkezelést végzs szervezeti egység vezetdje felfliggeszti, a tiltakozas
megalapozottsagat megvizsgalja és dontést hoz, amelyrdl a kérelmezét az Infotv. 21. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint tajékoztatja.
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Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje az Infotv. 21. § (3)
bekezdésében meghatarozottak szerint jar el.

Amennyiben az érintett jogainak gyakorldsa sordn az iigy megitélése nem egyértelmd, az adatot
kezel§ szervezeti egység vezetje az {igy iratainak és az {igyre vonatkozo alldspontjanak
megkiildésével allasfoglalast kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, aki azt harom napon beliil teljesiti.

Az Intézmény az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe vett adatfeldolgozé altal
okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat is megtériti. Az Adatkezel6 mentesiil az
okozott karért valo felel6sség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy
a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az adatkezelés korén kiviil esd, elharithatatlan
ok idézte eld.

Ugyanigy nem tériti meg a kart, amennyiben az a karosult szandékos vagy stlyosan gondatlan
magatartasabol szarmazott.

Az érintett a jogorvoslati lehetéséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosagnal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), illetve lakohelye vagy tartozkodasi helye
szerinti illetékes torvényszéknél élhet.

10. AZ INTEZMENYNEL MEGVALOSULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés helye: Nadudvar, Kossuth utca 8. sz.

10.1. SZOLGALTATASI TEVEKENYSEGGEL OSSZEFUGGO ADATKEZELES
A koltségvetési szerv kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 4. § 1.1

pontja szerinti 6vodai nevelés, az 1.21. pontja szerinti, a tobbi gyermekkel, tanuloval egytitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése és az 1.24. pontja
szerinti pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 21.8., 21/A. §,
21/B, §, 21/C. §-ai szerinti intézményi gyermekétkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés
biztositasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

Szakagazat szdma Szakagazat megnevezése: 851020 Ovodai nevelés, ellatés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai:

- a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is magaban foglald
ovodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai:
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- az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelését
ellatasat és a nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény szerinti miikodtetési
feladatainak ellatasa.

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatadsnak szakmai feladatai:

- kizardlag a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai ellatasaval Osszefiiggd specidlis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben:

- az 6vodai ellatottak és a koznevelési intézményben tanuld ellatottak részére biztositott étkezéssel
Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben: a koznevelési intézményben a pedagdgusok és
mas munkavallalok részére biztositott étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatadsa.

Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai: a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
koznevelési torvény szerinti szakmai feladatainak ellatasa.

Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok miikodtetési feladatai: a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok
koznevelési torvény szerinti mikodtetési feladatainak ellatasa.

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés: a rdszorulé gyermekek intézményen kiviili sziinidei
étkeztetésének biztositasaval Osszefiiggd feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézményben
Bolcsddei ellatas:

A koltségvetési szerv kozfeladata Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 8.pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok. A gyermekek
védelmérdl szolo 19697. évi XXXI. torvény 42. § (1) — (2) bekezdés alapjan a bolcsddei ellatas,
bolcsédés koru gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatok. Bolcsédés korti gyermekek
napkozbeni elldtasaval Osszefiiggd feladatok, szakszeri gondozas, nevelés, sajatos nevelési igényti

boles6dés kort gyermekek gondozasa, nevelése.
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Szakagazat szama, megnevezése: 889110 BolcsOdei ellatas
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeltlése:

104031 gyermekek napkozbeni ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
Az Alapité okiratban rogzitett feladatellatashoz kapcsolddoan az alabbi adatkezelés torténik:
Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo6 adatkezelés:

Amennyiben az Intézmény Ovodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valo
részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az Ovoda szamara
megadja. A felvételi eljdrasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
célbol torténd adatkezeléshez valo hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak megtételével adja meg
azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez val6 hozzéjarulds 6nkéntes, az igy megismert személyes
adatokat az Intézmény kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célt
tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljardsban valo6 részvételhez feltétleniil sziikséges
személyes adatok a kovetkezdk:

a felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

a felvételi eljarasban résztvevé gyermek sziiletési adatai (helye, ideje),

a lakcime, tartézkodasi helye,

valasztott 6vodai csoport,

a felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviselGjének /képviselSinek neve,

& & & & & &

a felvételi eljarasban résztvevd gyermek torvényes képviseldjének / képviselSinek lakcime,
tartdzkodasi helye,

&

a felvételi eljdrasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének / képviseldinek
elérhetdségei (telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevé gyermek kordbban allt mar jogviszonyban mas
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:

- akoznevelési intézmény neve,
- akoznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
- koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés:

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatdrozott nyilvantartasok
vezetése céljdbol, pedagdgiai célbol, gyermek-és ifjasagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl,
tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatas céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetok.

Az 6vodaval jogviszonyban allé természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult
kezelni. Az Intézmény a nemzeti koznevelésrdl szold torvény 43-44. §-ai értelmében kezeli a
kovetkezd, az Ovodéval jogviszonyban levé természetes személyek adatait:
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gyermek neve,

sziiletési helye, ideje,

lakohelyének cime,

tartdzkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

neme,

a sziil6, gondviseld neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

oktatdasi azonosito szam,

tarsadalombiztositdsi azonositd jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok,

gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

ovodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

oktatas helye,

jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdldsdhoz és igazoldsahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye, és kedvezményre
valo jogosultsaga.

Az adatkezeléshez, a fentiekben részletezett folyamatokhoz jogalapot az alabbi jogszabalyok
szolgaltatnak:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja (363/2012. (XIL. 17.) Korméanyrendelet),

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013 (IL. 26.) EMMI rendelet
A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény,

A sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igény( tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet
1997. évi XXXI. torvény a gyerekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatadsrol

Egyezmény a gyerekek jogairdl UNICEF gyermekjogi egyezmény

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 173. § szerinti felzarkdztatd program,

2003. évi CXXV. Torvény az egyenld bandsmddrol és az esélyegyenldség eldémozditasardl

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a meghatarozott adatait az Ovoda szdmadra

atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyert, vagy felvételt nyert,

de jogviszonyt nem létesitett, igy az Ovoda a személyes adatok kezelésre a felvételi eljaras

befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni, ezt kovetden a személyes adatokat az

Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelést a jogviszony megsziinését kovetden
harmadik év december 31. napjdig, illetve az iratrzési kotelezettség hatdlya ala tartozo iratokon
tarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési id6 leteltéig kell kezelni. E hatariddket kovetden az
Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés soran az Intézmény az Osszesitett
nyilvantartast is koteles vezetni, amely csoportonként, csoportositva tartalmazza az Ovoda adatain
tal a fentebb emlitett adatokat, tovabba az 6vodas kort gyermek torvényes képviselGjének kiilon erre
vonatkozd hozzdjaruldsaval az évodas kora gyermekek torvényes képviselGjének telefonszamat (e-
mail cimét).

Az Ovoda a felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezeléshez kapcsoléddan koteles vezetni
a torzskonyveket, a beirasi napldkat, a csoportnapldkat.

Az adatok meg0rzése az érintett adatai vonatkozasaban a feladatellatads megsziinését kbvetd 5 éves
idStartamig.

AdatkezelSk: Intézményvezetd, 6vodavezetd-helyettesek, dvodatitkar, 6vodapedagdgusok
Az egészségiigyi dokumentumok nyilvantartasa:

A nyilvantartasnak az a célja, hogy a kezel6orvosok hozzaférhessenek betegeik egészségiigyi
dokumentumaihoz, a nyilvantartds ezeket a dokumentumokat tartalmazza. (Pl. ambulans lap,
leletek, zardjelentés stb.) Az itt szerepld dokumentumok az egészségiigyi dokumentacidra vonatkozo
szabalyok szerint és ideig keriilnek megdrzésre.

11. PANASZTETEL JOGA, ES A BIROSAGHOZ FORDULAS JOGA

Minden érintett gyermek hozzatartozdja jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy — kiilondsen a
szokasos tartozkodasi helye szerinti tagallambeli — feliigyeleti hatosagnal, és a Charta 47. cikkével
Osszhangban hatékony birdsagi jogorvoslattal éljen, ha az tgy itéli meg, hogy az e rendelet alapjan
elfogadott rendelkezések értelmében Ot/gyermekét megilletd jogokat megsértették, vagy ha a
feliigyeleti hatosag nem jar el valamely panasza alapjan, illetve részben vagy egészben elutasitja vagy
megalapozatlannak tekinti a panaszat, vagy nem jar el olyan esetben, amikor fellépése az érintett
jogainak védelmében sziikséges lenne. (GDPR 77. és 79. cikkei)

Ennek alapjan az érintett fordulhat hatésaghoz, fordulhat birésaghoz. Aki a hatdsag el6tt vizsgalatot
kezdeményez arra vonatkozva, hogy a személyes adatok kezelésével, illetve kozérdekii vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6dd jogok gyakorldsaval kapcsolatban jogsérelem
kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye 4ll fenn. (Info tv. 52. § (1) bekezdés)

A panaszokat a hatdsag kizardlag abban az esetben vizsgalja ki, ha az érintett kordbban mar
megkereste az adatkezel6t a bejelentésben megjelolt jogainak gyakorlasaval kapcsolatban és az
adatkezeld nem tett eleget az igénye kapcsan.
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Az érintett birésaghoz is fordulhat jogainak megsértésére hivatkozva, és sérelemdijat kovetelhet az
adatkezel6tdl. A sérelemdij a Ptk. dltal bevezetett egyik 1j jogintézmény. A sérelemdij megitéléséhez
mar maga a jogsértés ténye is elegendd.

12. PANASZKEZELESSEL OSSZEFUGGO ADATKEZELES

Az Intézmény tevékenységével Osszefiiggésben lehetségiik van az érintetteknek (sziil6k) panaszt
tenni. A panasz bejelentésére személyesen, postai tton, telefonon, valamint e-mailen keresztiil van
mod. A szobeli panaszt az Intézmény azonnal megvizsgalja, és sziikség szerint orvosolja. Ha az
tigyfél a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy annak azonnali kivizsgaldsa nem lehetséges, a
panaszrodl jegyzokonyv késziil, melynek egy masolati példanya atadasra keriil az ellatott részére.

A panaszrdl felvett jegyzOkonyv a kovetkezOket tartalmazza:

a) az ligyfél neve;

b) az tigyfél lakcime, székhelye, illetve amennyiben sziikséges, levelezési cime;
c) a panasz elSterjesztésének helye, ideje, modja;

d) az tligyfél panaszanak részletes leirdsa, a panasszal érintett kifogasok elkiilonitetten torténd
rogzitésével, annak érdekében, hogy az ellatott panaszaban foglalt valamennyi kifogas teljes kortien
kivizsgalasra kertiljon;

e) az ligyfél altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke;

f) a jegyzOkonyvet felvevd személy és az tigyfél alairasa (utobbi formai elem személyesen kozolt
szObeli panasz esetén elvart);

g) a jegyzOkonyv felvételének helye, ideje.

Az Intézmény a panaszrdl felvett jegyzOkonyvet és a valasz masolati példanyat 5 évig koteles
meg0drizni és azt az ellen6rzé hatdsagoknak kérésiikre bemutatni. Tarolas mddja: elektronikus és
papiralapu.

13. INFORMATIKAIL ELEKTRONIKUS ADATKEZELES

Az Intézmény sajat honlappal rendelkezik, amely a http://www.nadudvariovodak.hu/ cimen érhetd
el.

A honlapon automatikus adatgytijtés nem valdsul meg.

A latogatok a honlapon talalhato telefonszdmon, illetve e-mail cimen keresztiil Iéphetnek kapcsolatba
az Intézménnyel.

Az Intézmény honlapjat megbizott kiilsé cég tizemelteti. Tarhely szolgaltatd szintén megbizott cég.
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Adatkezelés célja: panaszkezelés céljabol az aktualis hirekrdl szold értesitések érdekében torténd
azonositas; kezelt adatok kore: e-mail cim, IP cim; adatkezelés jogalapja: Infotv.5. § (1) a) pontja
szerinti érintetti hozzajarulas;

Adattarolas hatarideje: az adatkezelési cél megvalosulasaig, de maximum a feliratkozok adatainak
tarolasa az érintett torlési jelzéséig torténik.

Adattarolas mddja: elektronikus.
A honlapon tortén6 adatkezelésekkel kapcsolatban adatkezelési tdjékoztatod késziilt.

A természetes személyrdl késziilt fénykép a GDPR fogalomhasznalata értelmében személyes adatnak
mindsiil, igy a fénykép elkészitése és az azzal végzett miiveletek adatkezelésnek mindsiilnek [ld.
GDPR 4. cikk 1. és 2. pontja]. Amennyiben a fénykép megrendelésre késziil el, ahhoz a fényképen
szerepl6 személy, illetve sziilGje hozzdjaruldsa sziikséges. A hozzdjaruldssal kapcsolatban a GDPR
szamos elGirast tartalmaz, igy az csak akkor fogadhato el, ha megfeleld tajékoztatdson alapul,
onkéntesen és egyeértelmii megerdsitd cselekedettel kifejezett nyilatkozat, amelynek bizonyithaténak
is kell lennie [Id. GDPR 7. cikke és 3 (32) preambulum-bekezdése). Az érintett tdjékoztatasaval
kapcsolatban a GDPR 12. cikke altalanos elvarasokat hataroz meg, amelynek értelmében az
adatkezelének mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy minden egyes tajékoztatast tomor,
atlathato, érthet6 és konnyen hozzaférhet6 formaban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva
nydjtson. Az informdcidkat irdsban vagy mas modon —ideértve az elektronikus utat is — kell megadni,
az érintett kérésére adott esetben szobeli tajékoztatas is adhato.

Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt szolgal, a hozzajarulast az osszes adatkezelési célra be kell
szerezni (ha a fénykép elkészitése mellett hasznaljak fel a természetes személy adatait, vagy a
fényképet a honlapon, mas kiadvanyban is meg kivanja jelentetni, tgy a tajékoztatdsnak és a
hozzajarulasnak ezekre is ki kell terjednie.

Bolcsddei ellatas:

Bolcsédébe a gyermek 20 hetes koratol vehetd fel

A felvételhez sziikséges:
= Munkaltatoi igazolas a sziil6k munkavégzésérdl
= Orvosi igazolas — a hazi gyermekorvos igazolasat ad arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcs6dében gondozhato, egészséges csoportban ellathatd
*  Gyermek lakcim kartydja
* Gyermek Tarsadalombiztositasi azonosito jele (TA] kartya)
»  Gyermek egészségiigyi-, véddoltasi kiskonyve

Az adatkezeléshez jogalapot az alabbi jogszabalyok szolgaltatnak:
- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
- a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolo
235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet
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A bolcsbdei felvételi és eldjegyzési naploban szereplé adatok alapozzak meg az adatkezelést az

alabbiak szerint:

BOLCSODEI FELVETELI ES ELOJEGYZESI NAPLO

................ /201........sorszam

Igazgato javaslata:
Keltezés:

Gyermek/ellatott neve: ...............oooii

Tl  ONSZAINIA: .. e ettt e e e e

Anyaneve (SZUIetESI) ...........ooiiiiiiiiii i

Sziil. helye: ...

.................................................. Sziil.ideje: ..o

TelefONSZAMA: . .vvvee et
Allampolgérséga: ...........................................

A sziil6knek a felvétellel az ellatassal kapcsolatos igénye, megjegyzése:

Lakohelyének cime: ............ooiiiiiiiiiii i

Tartozkodasi helyének cime: ...

A tartézkodds jogeime: .........cooiiiiii
Megjelolt bolcsdde:

EIteSItéS: .vveevvviieeiiiieeiiieee e e

Ertesités Kelte: .......coouvireiiuiieeeiiiieeeiieeeeeiieeeiieee e
Melyik bolcs6édébe jelentkezett még:

Felvétel kért idSpontja:

A gyermek jelenleg részesiil-e bolcsédei ellatasban?

Felvétel id6pontja:
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Megszlinés id6pontja:

Megjegyzések:

Fellebbezés kelte:

Iktatoszama:

13. SZEMELYUGYI ADATKEZELES

13.1. MUNKAVALLALOK MUNKAVISZONNYAL OSSZEFUGGO ADATKEZELESE

A munkavallalok személyes adatainak kezelésére vonatkozoan az alabbiak szerint jar el az

Intézmény:

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL

torvény (Kjt.) hatdlya ald tartoznak.

A Munka térvénykonyve hatédlya ala tartozé dolgozdk esetében az adatkezelés a 2012. évi L. tv. 10-

11. §-aban meghatarozottak szerint torténhet.

Adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos

jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitasa

13.1.1. ELJARASREND MUNKAVALLALO FELVETELE ESETEN

Allas hirdetés és jelentkezés:

Az allas hirdetések soran adatkezelési tajékoztatot is meg kell jeleniteni.

Az érintett-tel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd. Az

érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmtien tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényezordl, az alabbiak szerint:

az adatkezel személye és elérhetdsége,

az adatvédelmi tisztviselS elérhetdsége,

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja,

a 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapuld adatkezelés esetén (jogos érdek), az adatkezeld,
harmadik fél jogos érdekei,

a személyes adatok cimzettje,

személyes adatok tdroldsanak iddtartama, ha nem lehetséges, akkor az iddtartam
meghatdrozasdnak szempontjai,

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, kezelésének korldtozasat, tiltakozhat a
személyes adatok kezelése ellen (6nkéntes hozzajarulds esetén a hozzajarulds barmely
idépontban torténd visszavonasahoz vald jog)

a feltigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

tajékoztatas arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabdlyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul, vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa
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A Napfény Ovoda és Bolcsédénél az &llashirdetésre vonatkozoan az adatkezeld személy: az
Intézmény vezetGje

Elérhetdsége: ............o..oooiinii

Adatvédelmi tisztviseld:

Elérhetdsége:

Az adatkezelés célja: jelen esetben iires pozicio betoltése

Mely adatok kezelése fog megtorténni: (nem sziikséges olyan adatok kozlése, mint: csaladi allapot,
vallas, hobbi, ne kiildjon arcképet, mert ezek az adatok a cél megvaldsitdsa vonatkozdsaban nem
relevansak), kizardlag olyan adatokat kell az énéletrajzban, motivacios anyagban feltiintetni, amely
a munkaviszony létesitése, kordbbi munkaviszonyok felsoroldsa, teljesitése, megsziinése
szempontjabdl lényeges. Az onéletrajznak a szakmaisagrol kell szélnia, amit a nemzeti kdznevelésrdl
52010 torvény végrehajtasardl rendelkezd 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet, valamint az Mt. 10. §
(1) bekezdése is alatamaszt.

Az oOnéletrajz, motivaciés anyag mellékleteként a személyes adatok kezeléséhez torténd
hozzajarulast kifejez6 nyilatkozat torténhet irasbeli nyilatkozattal, vagy egy kétlépcsés megerdsitési
folyamat révén online kérnyezetben.

Online jelentkezés esetén az adatkezeld weboldalan keresztiil, vagy regisztracioval kertil
Osszekotésre a jelentkezés.

Akar regisztracioval koti Ossze a jelentkezést az adatkezeld, akar nem, figyelemmel kell lenni arra,
hogy a jelentkez6 a vonatkozd adatvédelmi tajékoztatd / szabalyzat rendelkezéseit elolvassa,
tudomasul vegye.

Az e-mailon érkezett allas hirdetés esetén a tdjékoztatdja lesz az alap, és az érintett leirja kiilon az e-
mailban, hogy hozzdjarul az adatainak a tarolasahoz az 4llas hirdetésben megjeldlt ideig és mddon,
célbol, vagy ilyen lehetdséggel nem €él. Ha ez nem torténik meg, akkor az adatkezeld a kivalasztast
kovetben kell, hogy az érintettet megkérdezze.

Az 3llas hirdetés szovegezésének egyszerli nyelvezetlinek, konnyen érthetének, konnyen
elérhetének kell lennie, hogy barki szamara vilagossa valjon az adatkezelés tartalma.

A hozzdjarulds kizardlag akkor tekinthetd jog szerint elfogadhatdénak, ha mindhdrom tartalmi
kovetelményt, az 6nkéntességet, a hatarozottsagot (egyértelmiiség) és a tajékozottsagot is teljesiti.
A hozzéjaruldsbdl félreérthetetleniil kovetkeznie kell, hogy az érintett beleegyezik az adatkezelésbe.
Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, kétség esetén az adatkezelSnek kell bizonyitania,
hogy az adatkezelési miivelethez az érintett hozzajarult.

Az érintettektd] kell referencidt kérni, és ha az érintett referenciat ad, vagy ha az onéletrajzaban,
motivacidés anyagdban ilyet szerepeltet, akkor lényegében onkéntesen hozzajarul ahhoz, hogy e
személytdl az adatkezel6 rola adatokat szerezzen be.

Az érintett feladata, hogy a referenciaként megadott személy valoban hozzajaruljon adatainak
kozléséhez. (vélelmezhetd, hogy a referenciaszemélytdl az érintett a hozzajarulasat kapta ahhoz,
hogy 6t az adatkezeld felé megjeldlje)
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Ha tehat az érintett biztosit referenciaszemélyt, akkor vele az adatkezeld felveheti a kapcsolatot, de
ebben az esetben is be kell tartania azt, hogy kizarolag a munkaviszony létrejotte, teljesitése és
megszlinése szempontjabol relevans adatokat kérhet a referenciaként megadott személytdl.

Az a modszer, hogy az Onéletrajzban megjelolt korabbi munkaltatoval az adatkezeld felveszi a
kapcsolatot az érintett tudta nélkiil, nem megfeleld, jogellenes gyakorlat.

13.1.2. Ha nem jon létre a munkaviszony:
A munkakorre alkalmas személyek nyilvantartdsat végzd Intézményvezetd garanciat vallal arra,

hogy a benyujtastol szamitott 90 napon beliil, de maximum egy év leteltét kovetd munkanapon a
benyujtott — személyes adatait is tartalmazo — dokumentumai megsemmisitésre keriiljenek. (a papir
alapon benyujtott dokumentumokat iratmegsemmisitd hasznalataval kell ledaralni, az elektronikus
uton rendelkezésre bocsatott adatok torlését kell elvégezni)

A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, a megsemmisités tényét két tant alairdsaval is
igazolni kell. A jegyzékonyvben ki kell térni arra, hogy a megsemmisitést éven beliil, az érintett kérte-
e, vagy az év leteltét kovetden keriilt sor a dokumentumok megsemmisitésére.

Az adatkezelés ideje: iires pozicid betoltését kovetden a cél megvaldsul, a fel nem vettek adatait
torolni kell. Kivételt képez, ha adtak el6zetes hozzajarulast adataiknak kezeléséhez abbol a célbol,
hogy az adatkezeld kapcsolatba tudjon veliik 1épni, hogy szdmukra megfelel6 allast ajanljon fel,
ismerve az észszerlien megallapitott adatkezelési idGtartamot (egy év).

Erintetti hattérvizsgalat: a munkaltaté referenciat kér a korabbi munkahelyrd], illetve megtorténik
az érintettek kozosségi oldalon torténd ellendrzése.

Alkalmassagi vizsgalat, kompetencia mérés és annak eredménye:
Az alkalmassagi vizsgalatot két nagy csoportban kell végrehajtani:
a.) jogszabdly kotelezden eldirja, (munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott
jog gyakorldasa, kotelezettség teljesitése érdekében keriil sor) illetve
b.) munkaviszonyra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében torténik.
A gyakorlatban az alkalmassagi vizsgalat személyes elbeszélgetés keretében torténik vizsgalva azt,
hogy az érintett munkakor betoltésére palyazd személy mennyire alkalmas az egyiittmiikodésre,
mennyire ismeri a feladatellatashoz sziikséges jogszabalyokat, van-e problémamegoldd képessége,
tud, és képes-e 6ndlldan dolgozni. A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel, hiteles
okmanyokkal rendelkezik-e. A munkavallal6tol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése
kérhetd, amely személyiségi jogat nem sérti és a munkaviszony létesitése, vagy megsziinése
szempontjabdl lényeges. A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.
(munkavallal6 alatt a jelentkez6t kell jelen esetben érteni) A jelentkezdket el6zetesen tajékoztatni kell
arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készséget, képességet mér fel, az hogyan, miként
torténik, milyen jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése miatt relevans. Ha jogszabdly irja eld
kotelezden, akkor a jogszabalyt be kell hivatkozni a tdjékoztatasban. (GDPR 13-14. cikk)
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A munkaltatd online kérdoiv kozzétételével el6szlirést nem alkalmaz.
Az eredményeket kizardlag a jelentkez6 és a vizsgalatot elvégzd(k) ismerhetik meg.

Adatok feldolgozasa: papir alapt és elektronikus Onéletrajzok fogadasara van lehetdség. Papir
alapt fogadas esetén a Napfény Ovoda és Bolcséde IntézményvezetGje részére kell az 6néletrajzot
megkiildeni. (Nadudvar, Kossuth utca 8. sz.)

Abban az esetben, ha elektronikus titon torténik az onéletrajz beaddsa, a .................... e-mail cimen
jelenik meg.

A személyes elbeszélgetésen jelen van az Intézmény vezetdje. Egyetértési jogot gyakorol Nadudvar
Varosi Onkormanyzat Polgarmestere, és Polgarmesteri Hivatalanak Jegyz&je, Munkaiigyi-, Hatésagi
és Igazgatasi Iroda vezetdje.

Az 14j adatvédelmi rendelet alapjan az érintettek fObb jogai a kovetkezdk:

e ardavonatkozd személyes adatokhoz val6 hozzaférés;

e azok helyesbitése;

o torlése (,,az elfeledtetéshez vald jog”);

e kezelésének korlatozasa;

e aprofilalkotds és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;
e az adathordozhatdsaghoz vald jog.

Az adathordozhatosaghoz vald jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo6 személyes
adatokat géppel olvashato formatumban megkapja és ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta.

Az érintettek értesitése: Az érintett kiértesitése a dontést kovetden 3 napon beliil meg kell, hogy
torténjen. Abban az esetben, ha a palydzé az allast nem nyerte meg, a személyi anyagat az allas
betoltését kovetd 3 napon beliil részére tértivevénnyel lakcimére postazni kell.

A postai szolgdltatasokrol szold jogszabaly (335/2012. (XI1.4.) Kormanyrendelet szerinti tértivevény
kiilon szolgaltatassal feladott killdeményeként kézbesitett jognyilatkozatot:

- akézbesités megkisérlésének napjan kézbesitettnek kell tekinteni, ha a cimzett vagy atvételére
jogosult mas személy a kiildemény atvételét megtagadta, vagy a cimzett altal bejelentett
elérhetdségi cimen a kézbesités a cimzett ismeretlensége, vagy elkoltozése miatt meghitsult,

- egyéb esetekben az eredménytelen kézbesitési kisérlet, valamint az értesités elhelyezésének
napjat kovetd 6todik munkanapon kell kézbesitettnek tekinteni. (Mt. 24. § (2) bekezdése)

- Az e-mailon érkezett személyes adatokat — ha nem jott létre munkaviszony - adatvédelmi
szempontbol torolni kell. (szerverre mentett 6néletrajz, levelezérendszerben a kapcsolddo e-
mailek torlése) Az e-mailon érkezett személyes adatok torlése a dontést kovetd 8 napon beliil
kell, hogy megtorténjen.

Amennyiben a munkaltaté tovabbi kapcsolatfelvétel céljabol meg kivanja tartani a jelentkezd
személyes adatait és az ehhez kapcsolodo, rendelkezésre bocsatott dokumentaciot, akkor az érintett
hozzajarulasat sziikséges bekérni abbol a célbol, hogy adott munkakorre alkalmas személyek
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nyilvantartasaba felkeriilhessenek az elérhetdségei egy év idStartamra. Egy év utan a személyes
adatokat torlésre keriilnek. A nyilatkozatnak azt is tartalmaznia kell, hogy a fél irdsban kérheti egy
év eltelte el6tt a személyes adatainak torlését.

Hatosagi erkoélcsi bizonyitvany:

Vannak olyan pozicidk, amikor torvény teszi lehet6vé a kozokirat kérését, illetve vannak esetek,
amikor a munkaltatonak kell mérlegelnie, hogy sziikségszerii-e a jelolt elééletének ilyen mértékii
vizsgalata — példaul pénziigyi pozicidkban. Altaldnos jelleggel, specidlis indok nélkiil erkdlcsi
bizonyitvanyt kérni az allaskeresdtdl jogszabalyba {itk6z6. Kérdés azonban, hogy a munkaviszony
létesitésében érdekelt palyazo mennyire akarja vagy fogja jogai érvényesitésével, akar vitaval inditani
a munkaltatoval létrejovo kapcsolatat.

Minden esetben az adatkezel6 sajat mtkodése fogja megszabni azt, hogy milyen esetben lehet
jogszertien kérni ilyen igazolast.

A Kjt. 20. § (2) bekezdés a) pontja, valamint az Mt. 44/A. §-a elbirja a biintetlen eléélet igazolasat,
ezért az erkolesi bizonyitvany a foglalkoztatasi jogviszony egyik feltétele. Fentiekre tekintettel az
erkolesi bizonyitvanyt sziikséges bekérni.

Még a munkaviszony megkezdése el6tt (még a munkavallaldi adatok kezelése el6tt) tajékoztatni
kell a jovébeli munkavallalét a GDPR 13. cikkében meghatarozott informaciokrol:

> az adatkezeld kiléte, elérhetdsége,

» az adatvédelmi tisztvisel$ elérhetdsége,

» a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja és jogos

érdek,

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja,

a munkaltato jogos érdekén alapul6 adatkezelés esetén az adatkezeld jogos érdekei,

a személyes adatok cimzettje (azok a személyek, akik, amelyek részére a munkaltatd

személyes adatot tovabbit),

» aszemélyes adatok tarolasanak id6tartama, az idGtartam meghatarozasanak szempontjai,

» azérintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatokhoz
valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valé joga,

VvV VYV

» hozzajarulason alapul6é adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban tdrténd
visszavonasahoz val6 jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszertiségét,

> afelligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

» aszemélyes adat szolgaltatasa jogszabalyon, vagy szerzdéses kotelezettségen alapul-e, vagy
szerz0dés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat
megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas
elmaradasa.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl rendelkezd 1995. évi LXVI.
torvény 3. §j) pontja a kovetkezd fogalmakat az alabbi médon hatarozza meg:

7)= maradando értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsdagi, tudomdnyos,
mifvel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi muilt kutatdsihoz, megismeréséhez,
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megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtdsdhoz és az dllampolgdri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen,
mds forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

Az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen szakasz e fogalom-meghatarozas szerint a
munkatiigyi dokumentum. A munkaiigyi dokumentumok kozé tartoznak a bérszamfejtést
alatdmasztd dokumentumok, igy a munkaszerzddések, igazoldsok, jelenléti ivek, valamint az ezek
alapjan késziilt NAV bevallasok (08-as, 0l-es be-és kijelentési nyomtatvanyok, bérjegyzékek,
0Osszesitok)

A Napfény Ovoda és Bolcséde feladatellatasahoz kapesolodo szolgaltatasok nytjtasa targyaban
létrejott szerz6déses jogviszonyra vonatkozdan a melléklet rendelkezik.

Az érintett azon jogaval, - hogy kérelmezheti az adatkezel6tol a ra vonatkozd személyes adatokhoz
valo hozzaférését, azok helyesbitését, torlését, vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat ilyen
személyes adatok kezelése ellen — csak korlatozottan tud élni.

Az adatok szolgaltatdsdnak megtagaddsa azt eredményezi, hogy munkaviszonyt az adatkezel6 az
érintett-tel nem tud létesiteni.

A tajékoztatas soran figyelembe kell venni mindazokat az adatkezeléseket, amelyeket egyébként az
adatkezel6 végez, hogy a belépé munkavallal6 ezekkel is megismerkedjen. A tajékoztatd mellett at
kell adni az adatvédelmi szabdlyzatot attanulmanyozasra. Az érintettnek nem kell a hozzajarulasa a
tajékoztatashoz, csupan tudomasul vétele, melyet nyilatkozat formajaban is megtehet.

A ,berepiil6 6néletrajzokra” vonatkozd kiil6nos szabalyok:

A nem meghirdetett allashelyre torténo kéretlen jelentkezés esetén az Intézmény valaszlevelet kiild
a jelentkezonek, amelyben tdjékoztatja az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol és az adatkezelés elleni
tiltakozas formairol. A ,,Valaszlevél berepiil6 onéletrajzokra” a szabalyzat mellékletét képezi.

13.1.3. Ha létrejon a munkaviszony:

A hozzdjarulds munkaviszonyban nem lehet Onkéntes. Megallapodas szerint nyilatkozik a
foglalkoztatott az adatai kezelésérdl. [Hozzdjarulasként tekinthetd szerzddés teljesitése esetén a
munkabér szamfejtése, a munkaltatd jogi kotelezettségének teljesitése (addzasi, szamviteli
kotelezettségek) is. ]

A munkavallalo személyes adatait tartalmazo dokumentdciot a humdan feladatokat ellato
Intézményvezetd (adatkezeld) zarhatd szekrényben tarolja a hivatali helyiségben. A személyi
anyagokat betekintési nyilatkozattal kell ellatni, melyen dokumentalni kell, hogy ki, mikor és milyen
célbdl tekintett a személyi anyagba.

A kozalkalmazottak esetében az alabbi dokumentumokat kell, hogy tartalmazza a személyi anyag
(Kjt. 5. sz. melléklete szerint:

A kozalkalmazott

L
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
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- anyja neve

- TAJ szama, addazonositd jele

- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

IL.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

.~

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsz(inés maodja, idépontja

V.-

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a bliniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald idStartamok

V.-

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szdma

- cimadomaényozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

VL

- személyi juttatasok

VIL

- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idStartama

VIIL

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai [41. § (1)-(2)
bek.].

Az Mt. hatdlya ald tartozé dolgozo estében az aldbbi dokumentumok keriilnek taroldsra:

- Onéletrajz,
- munkaszerzddés,
- erkolcsi bizonyitvany,
- végzettséget igazolé dokumentum(ok) hiteles masolata,
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- munkakori leiras

Adatkezel6 palyazatokon vald részvétele:

Tekintettel arra, hogy a munkdltato6 munkaltatoi joggyakorldsaval kapcsolatban utasitja a
munkavallalokat a feladatok elvégzésére, ezért a munkavallalok onkéntes hozzajarulasa adataik
palyazatban torténd felhasznaldsdhoz nem értelmezhetd. Ez jogalapot teremthet az adatkezeld jogi
kotelezettségének teljesitése, hiszen tamogatdi, vagy egyéb megallapodast kotott a feladatok
teljesitése érdekében, amelyhez szorosan kapcsolddik az érintetti adatok kezelése. Tehat az
érintettnek tudomasul veszik adataik kezelését, de hozzajaruldsuk nem sziikséges.

A GDPR 9. cikk (2) bek. h.) pontja alapjan amennyiben a munkavallalé6 munkavégzési képességének
felmérése megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol torténik, e személyes
adatok a személyes adatok kiilonleges kategoridi korébe tartoznak, melyek kezelése tovabbi

garanciadk figyelembevételével torténik.

A munkavallalokra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok, személyazonositasra
alkalmatlan médon.

13.1.4. A mar korabban foglalkoztatott dolgozdk esetében: az érintett és az adatkezel6 kozott

egyenldtlen viszony all fenn, illetve az érintett nem rendelkezik szabad valasztasi lehetdséggel, nem
all modjaban a hozzdjarulas anélkiili megtagadasa, vagy visszavondsa, hogy ez karara valna.
(munkaltato- munkavallald kozotti egyenlStlen fliggdségi viszony miatt megkérddjelezhetd az, hogy
a munkavallalé onkéntesen adta-e a hozzdjarulasat adatai kezeléséhez) Ezért olyan jogalap
alkalmazasa sziikséges, amely a munkavallalé hozzajarulasatol fiiggetleniil jogszer(ivé teszi az
adatkezelést. Ennek az adatvédelemben az érdekmérlegelés jogalapja felel meg. Ezen jogalap
értelmében személyes adat jogszertien kezelhetd akkor is, ha a munkaltatd olyan jogos érdekkel
rendelkezik, amely elsébbséget élvez a munkavallalo jogaival, maganszférajanak védelmével
szemben. (Erdekmérlegelési teszt)

Kezelt adatok kore: munkavallaldk esetén:

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Intézmény a nemzeti koznevelésrdl
szolo torvény 43-44. §-ai értelmében kezeli a kdvetkezd, az Intézménnyel munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban levd természetes személyek adatait:

- név,

- anyjaneve,

- neme,

- allampolgarsaga,

- sziiletési helye és ideje,

- oktatasi azonositd szama,

- pedagdgus igazolvany szama

- végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok, melyek keretében:
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o felsGoktatdsi intézmény neve, diploma szdma, végzettség ¢és szakképzettség
megnevezése, megszerzésének ideje, szakvizsga, doktori fokozat megszerzésének
ideje,

munkakor megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas)
munkaltatora vonatkozd adatok, ennek keretében:
o munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositdja,
munkavégzes helye,
munkaviszony, illetve foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje,
idétartama, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetOl beosztas,
besorolas,
munkaidd mértéke,
tartos tavollét idGtartama,
lakcim,
elémenetellel, pedagogiai szakmai ellendrzéssel, pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésére vonatkozd adatok,
szakmai gyakorlat ideje,
munkaid6 kedvezmény,
mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzédésben rogzitett hatarideje, jelentkezés idépontja,
a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idSpontja és eredménye,
a pedagogiai — szakmai ellendrzés idSpontja, megallapitasai.

Az Intézmény fentieken tul jogosult kezelni a munkavallalok, valamint az Intézménnyel

foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek foglalkoztatassal, illetve

alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezd adatait:

pénzforgalmi jelz6szam és bankszamlat vezetd intézmény neve,
csaladi allapot, gyermekek, eltartottak szama, eltartas kezdete,
tarsadalombiztositasi azonosito szam,

adodszam,

telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetbség,

idegen nyelv ismeret,

hatdsagi erkolcsi bizonyitvany szama, kiallitasanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozoé adatok,
rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok,

munkabér, tovabba a munkaltato altal adott munkabéren kiviili juttatdsok, és azok jogcimei,
a munkaltatoval szemben fennall6 tartozasok és azok jogcimei.

Adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas [a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
10. § (1) és (3)] és az érintett hozzdjarulasa [Infotv. 5 § (1) a) és 6. § (6)]; A tarsadalombiztositas
ellatasairol és magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatdsok fedezetérdl szolé 1997. évi

LXXX. Torvény; A kotelezd egészségbiztositasi ellatasrol szolo 1997. évi LXXXIIL torvény; A személyi

jovedelemaddrdl szol6 1995. évi. CXVIL Torvény; |
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Adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsuldsaig, fOszabaly szerint
munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel —kapcsolatosan a
munkaviszony megsziinéséig, = munkaviszonybol fakadd jogosultsagokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolyositasrol szolo jogszabalyokban meghatarozott hatariddig, illetve 50 évig.

Adatkezelés modja: elektronikus

Az Intézménnyel munkaviszonyban all6 foglalkoztatottak juttatdsainak szamfejtését Nadudvar
Varosi Onkormanyzat Kézgazdasagi és Pénziigyi Irod4ja végzi. Adatkezeldi nyilatkozatat melléklet
szemlélteti.

A munkavallalok tliz- és munkavédelmi képzését megbizas alapjan kiils6 megbizott cégek végzik.

Munkavallalok adatkezelésére vonatkozoan adatvédelmi tajékoztatd késziilt, melynek célja a
munkavallalok el6zetes tajékoztatdsa az adatkezelésrdl. Tajékoztatd aldirasra kertiilt a munkavallalok
altal.

A foglalkoztatott dolgozdkkal kapcsolatosan az Intézmény csak a kovetkezd személyek szdmara
biztosithat betekintést:

- az Ovodaval munkaviszonban, vagy foglakoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes adatot
tartalmazo iratba valo betekintés,

- a személyes adat jogosultja,

- olyan személy, aki szdmadra a betekintéshez valo jogot jogszabdly biztositja és e jogosultsagat az
Ovoda vezetdje eltt megfeleléen igazolta.

A foglalkoztatottakkal kapcsolatos adatkezelés targydban meghatarozott személyes adatokbol a
munkaltatoi jogkor gyakorldsara jogosult vagy az altala felhatalmazott {igyintézd Osszedllitja a
munkavallalé személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd
megdrizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

- a munkavallald személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i alapnyilvantartds,
- a munkavallald Mt. 46. § (1) bekezdése szerinti tajékoztatasarol szol6 dokumentum,
- a munkavallalé jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

- a munkavallalé pénzforgalmi szamlaja,

- a munkavallald 4ltal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajaruldsaval atadott iratok

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore, hataskore:

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavéllaléi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.
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Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatokat kezel, koteles
ajelen szabdlyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni,
megdrizni, illetve azokhoz val¢ illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizdrdlag az eldre rogzitett célra hasznalhassak fel.

Jelen szabélyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek &ltali teljesitéséért az Ovoda
vezetdje a felelGs.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje:

A gyermekek adatkezelésére és tovabbitasara jogosultak: az Intézményvezetd, a helyettes, az
ovodapedagogus feladatkore/megbizasa szerint, az Intézmény gyermek-és ifjusagvédelmi felelSse, a
balesetvédelmi felelGs, az dvodatitkar.

Az Intézményben adatkezelést végzd Ovodavezetd-helyettesnek, vagy megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgdltatas kotelezd vagy dnkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnadl fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 aldirdsaval egyiitt fel kell tiintetni. (foglalkozas,
munkahely, TA] szam stb.) Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytjtésérdl az
intézményvezet6 hataroz.

Az elbjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Intézmény vezetdje, vagy helyettese
jelenlétében az arra kijelolt személy (6vodatitkdr) veszi fel. Az eldjegyzési naplok biztonsagos
elhelyezésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartisdra szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban az 6vodapedagogusok csoportnaplot vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az egyéni fejlédési naplo szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikddd fejlesztd pedagodgusok,
gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartdst a gyermekvédelmi naploban rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezet6jének feladatai:

v’ a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,
v’ gyermekbalesetekre = vonatkozo adatok, jegyzdkonyv kezelése a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint,
v a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozd adatokat tovabbitja,
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v' nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési téritési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat.

v Koteles gondoskodni az adatok megfelel eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési torvényben leirt célok korébe.

Titoktartasi kotelezettség:

Az 6vodapedagogust, a neveld-, oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban (tovabbiakban egyiitt: pedagogus)
hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekkel és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,
sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hatarid nélkiil fennall.

A kiskoru gyermek sziil6jével kozolheté minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
gyermek-, és ifjusagvédelmi felelés, a nevelGtestiilet javaslatdra vagy sajat dontése alapjan — az
intézményvezet6 kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasra és annak tovabbitdsdra. Az adatok nyilvantartasat
és tovabbitdsat végzdOk és abban kozremiikoddk azonban be kell, hogy tartsak az adatkezelésre
vonatkozd el6irasokat.

A koznevelésrdl szold torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetdk.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbdl, pedagogiai célii habilitacios és
rehabilitdcids feladatok ellatdsa c€ljdbol, gyermek-és ifjisdgvédelmi célbdl, a torvényben
meghatdrozott nyilvantartasok céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A torvényben meghatdrozottakon tulmenden az intézmény a gyermekkel kapcsolatos adatokat nem
kozolhet.

A pedagdgus, illetve a nevel6-és oktatd munkat segité alkalmazott az intézményvezetd utjan — a
Gyvt. 17. §-ara tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — slyos veszélyhelyzetbe kertilhet,
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vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az Intézmény vezetSje és — meghatalmazassal — az altala felhatalmazott személy
jogosult.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo6 adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség:
A Koznevelés informacios rendszere (KIR):

A KIR koézponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
tekintetében az adatkezeld a Hivatal.

A KIR adatkezeldje oktatasi azonosité szamot ad ki annak:

- aki 6vodai jogviszonyban all,

akit pedagogus munkakorben alkalmaznak,

akit nevel6 — oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

akit pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.
Pedagégus igazolvany:

A munkaltatd a pedagogus munkakorben, a pedagogiai eléadd és pedagodgiai szakértd
munkakorben, tovdbba a gyermek-és ifjusagvédelmi felelGs, a szabadidd-szervezd, valamint a
pedagdgiai feltigyel6 munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgus igazolvanyt
ad ki. A pedagdgus igazolvany a kozoktatds informdciés rendszerében taldlhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgus igazolvany tartalmazza tovdbbd az igazolvany szdmat, a jogosult
fényképét és alairdsat. (igénylése a jogszabdlyban rogzitettek szerint)

Amennyiben kiskort személy nyilatkozat-tételre koteles vagy jogosult, gy a cselekvOképtelen
kiskorti helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan cselekvéképes kiskoru
jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajaruldsa sziikséges.

14. MUNKAVALLALOK ELLENORZESEVEL OSSZEFUGGO ADATKEZELES

A munkaltaté ellendrizheti a munkavallalokat a munkaviszonybol ered6 kotelezettségek teljesitése
céljabol munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartasa korében. Az ellenérzésre a Munka
torvénykonyve [11. § (1)-(2)] ad jogalapot.

Mivel az Intézmény tulajdonat képezd személyi szamitdgépeket és laptopokat, céges e-mail cimeket
a cég munkavégzés céljabol biztositja, igy amennyiben a munkavallalé ezen eszk6zokon magancélu
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személyes adatait (pl.: csaladi fotdk, telefonkonyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, igy az Intézmény
a szamitogép ellendrzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal
nem élhet a munkavallald, mert a nem munkavégzés céljabdl torténd, de az Intézményi eszkdzon
valo személyes adatok tdroldsa az adatkezeléshez torténd Infotv. 5. § (1) a) szerinti érintetti
hozzajaruldsnak mindstilnek. Errdl (illetve az archivalas és a rendszergazdai tevékenység tényérdl) a
munkavallalokat az eszk6zok haszndlata el6tt irdsban tajékoztatja az Intézmény.

Mindazon e-mail cimek, amelyekben az Intézmény neve Kkiterjesztésként benne foglaltatik
(napfenyovi@nadudvar.hu), az Intézmény tulajdondt képezik. Ezen cimeken az Intézmény
munkavallaloi 4ltal folytatott levelezés munkacéli levelezésnek mindsiil. Az ilyen cimeken folytatott
levelezésbe az Intézmény megfeleld jogalap esetén jogosult betekinteni. Az Intézmény jogosult a fent
nevezett cimeken folytatott levelezések meghatdrozott id6kozonkénti biztonsagi mentésére, az
elektronikus levelezé rendszer folyamatossaganak és stabilitdsdnak érdekében adatbiztonsagi
okokbol sajat eszkdzein barmilyen alloméany torlésére. Amennyiben a munkavallald
,napfenyovi@nadudvar.hu” céges e-mail cimén talalhaté leveleiben magancélt személyes adatait,
kifejezett utalds nélkiil tarolja, igy az Intézmény az e-mail cim ellenérzése soran ezeket az adatokat
is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal nem élhet a munkavallalo, mert a nem
munkavégzés céljabol torténd, de az Intézményi e-mail cimen val6é személyes adatok tarolasa az
adatkezeléshez torténd Infotv. 5. § (1) a) szerinti érintetti hozzajaruldsnak mindsiilnek. A munkaltatd
jogosult ellendrizni a munkahelyi postafidkot és internet hasznalatot. Mindemellett f6szabaly szerint
a magancélu levelek tartalmat a munkaltat6 munkaviszonybol fakado jogosultsag érvényesitése
soran sem jogosult megismerni.

Adatkezelés célja: az Intézmény jogos iizleti érdekeinek megfeleléen a munkavallalok Mt. 11. § (1)-
(2) bekezdése szerinti ellendrzése, igy kiilonosen a munkavallalénak biztositott szdmitdgép, e-mail
cim, és internet-hozzaférés ellenérzése. Alkoholszondas ellenérzés kapcsan a munkavédelmi
el6irasok betartasa.

Kezelt adatok kore: az ellenérzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiilonosen magan e-mail
cimek, magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitogépes dokumentumok, internetes bongészési
el6zmények, cookie-k, munkajogviszony ellatasa soran észlelt jogsértés ténye, a jogsértés leirasa.

Adatkezelés jogalapja: Mt. 11. § (1) - (2) bekezdése és esetlegesen Infotv. 5. § (1) a) pontja

Adattarolas hatarideje: az ellendrzéstdl szamitott 1 év, de legkésdbb az ellendrzéssel kapcsolatos
igény eléviilése.

15. KAMERA-SZABALYZAT

Az Intézményben kamerarendszer nem miikédik. E tdrgykorben alapvetéen a személy-és
vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi tevékenység szabalyairdl rendelkezd 2005. évi CXXXIIIL.
torvény (tovabbiakban: SzZVMLt.) szabalyaiban foglaltak az irdanyadok.

Az Intézmény elektronikus beléptetd rendszert nem alkalmaz.

16. GPS HASZNALAT
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Az Intézmény gépjarmiivel nem rendelkezik, igy GPS-t sem hasznal.

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
Titoktartasi nyilatkozat

Jelen nyilatkozatunkban megerdsitjiik abbeli megallapoddsunkat és egyetértésiinket, miszerint a
Napfény Ovoda és Bolcséde IntézményvezetSje altal .........ccccovverreevinnnnennnn, (név)
P - anyja neve, sziiletési hely és
id6) el6tt az eddigiekben feltart és a jovOben feltdrandd bizonyos informacidk, igy kiiléndsen a
koltségvetés, kereskedelmi titkok, gyermekek, tigyfelek adatai és egyéb informacidk, az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. torvény hatdlya ala tartozé
személyes adatok (0sszefoglaldan: informacidk) bizalmas jellegtliek.

............................................... a nyilatkozat aldirasaval elfogadja, hogy az ilyen informaciok
egyetlen részét vagy toredékét sem teszi kozzé, nem bocsatja rendelkezésre, vagy nem tarja fel mas
médon semmilyen harmadik fél el6tt a Napfény Ovoda és Bolcséde IntézményvezetSiének erre
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felhatalmazo el6zetes irasbeli beleegyezése nélkiil, kivéve, ha ezek az informacidk bizonyitd ereji
dokumentumokként nyilvanossagra bocsathatok. Az ilyen informaciok nem tekintenddk
nyilvanossagra bocsathatonak pusztan azért, mert ezekbdl tovabbi altalanos informaciokat lehet
szerezni, vagy mert begy(jthetok egy vagy tobb forrasbol is, vagy ha abbdl adddoan keriiltek
nyilvdnossagra, mert megszegték a jelen nyilatkozatot, vagy harmadik személlyel vagy jogi
személlyel kotott hasonlo nyilatkozatokat.

Nyilatkozattev beleegyezését adja, hogy mindent és minden ésszerii eldvigyazatossagi intézkedést
megtesz annak érdekében, hogy szdban, irdsos anyagban, vagy elektronikus adattarold eszkdzben
vagy mas modon feltart ilyen informdciokat megfeleld védelemmel latja el barmely harmadik fél
elétti jogosulatlan feltardssal szemben, igy kiilonosen betartia a Napfény Ovoda és Bolcséde
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzatanak irdnyado rendelkezéseit. Beleegyezését adja ahhoz
is, hogy egyetlen anyagrdl sem készit masolatot és az ilyen anyagok valamennyi masolatat kérésre
azonnal visszaszolgaltatja.

Nyilatkozattevd elfogadja tovabba, hogy valamennyi ilyen informacié tulajdonosa a Napfény Ovoda
és Bolcsdde, és hogy az Intézmény folyamatos miikodtetése érdekében mindezen informaciok
bizalmas jellegtiek, értékesek és nélkiilozhetetlenek. Beleegyezését adja, hogy az ilyen informdciokat
nem fogja felhaszndlni, kiakndzni és/vagy tizleti alapokra helyezni sajat javara vagy barmely egyéb
harmadik fél javara.

Jelen nyilatkozat aldirdsa nevezettet nem ruhdzza fel semmiféle jogosultsaggal vagy egyéb joggal.

Jelen titoktartdsi nyilatkozat ... (datum vagy konkrétan
meghatarozhaté esemény, igy pl.: kozalkalmazotti jogviszony, munkaszerzédés alairasaval) lép
életbe.

Jelen titoktartasi nyilatkozaton megadott, a 2011. évi CXIIL torvény hatdlya ala tartozo személyes
adatot a Napfény Ovoda és Bolcséde Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata alapjan kezeli.

Nyilatkozattev$ Napfény Ovoda és Bolesde
foglalkoztatott dolgozdja
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2. sz. melléklet

ADATVEDELMI INCIDENSNYILVANTARTO

Az Intézmény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL torvény 15. § (1a) bekezdése alapjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast
vezet.

Az Intézmény minden adatvédelmi incidenst iktat, az iktatott incidensnyilvantarté lapokbol
nyilvantartast vezet.

...... /20.../AVINC!
ADATVEDELMI INCIDENS-NYILVANTARTO LAP Az adatvédelmi tisztvisel§ tolti ki!

Az adatvédelmi incidens id6pontja*
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Az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység:

Az adatvédelmi incidens észlelésének relevans koriilményei:
Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:
Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens koriilményeinek leirasa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések leirasa:

Helyszin, datum

adatvédelmi tisztviseld

1 Ertelemszer(en iktatva, példaul 1/2018/AVINC, azaz a 2018-as év 1-es szamu incidense.

2 Az incidens kezdetének datumatol (nap-ora-perc) az incidens végleges elharitasanak datumaig
(nap-ora-perc).

2/1. sz. melléklet

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASAHOZ

Sorszam: ..... /20...

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésagnak

Adatvédelmi incidens idépontja:

Adatvédelmi incidens adatkezel6 tudomasara jutasanak idépontja:

Adatvédelmi incidens hatésaghoz torténd bejelentésének idépontja:

Az adatvédelmi incidens valdszintisithet6en jar-e kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve?: Igen/Nem

72 Oran tal tortént hatosagi bejelentés indoklasa:

Bejelentés tartalmi elemei
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Az adatvédelmi incidens leirasa:

Az érintettek kategoriai:

Az érintettek hozzavetdleges szama:

Az incidenssel érintett adatok kategdriai: munkavallalo neve, lakcimadatok, add, TA] azonositd
adatok, sziiletési adatok, végzettségre vonatkozd adatok, hozzatartozoéi adatok, bankszamlaadatok,
juttatassal kapcsolatos adatok, munkaid6-nyilvantartasi adatok, egészségiigyi allapotra vonatkozd
adatok, munkavégzéshez kapcsolodo teljesitményértékelési adatok stb...........................

Az incidenssel érintett adatok hozzavetdleges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyuajtd egyéb kapcsolattarté neve és
elérhetdsége:

Az adatvédelmi incidensbdl ered6, valoszintisithet6 kovetkezmények: a munkavallalok személyes
adatai jogosulatlan felhasznalohoz kertilnek, ez visszaélésre ad lehetdséget.

Az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések
bemutatasa (beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket):

Az érintett tjékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl

Az adatkezeld megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott-e végre annak
érdekében, hogy a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné tegye azokat az adatokat, melyek az adatvédelmi incidens altal érintettek (pl.
titkositas alkalmazasa)?: Igen/Nem

Az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetGen tett-e olyan tovabbi intézkedéseket, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban
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valoszintisithet6en nem valdsul meg?: Igen/Nem
A tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé? Igen/Nem

Sziikséges-e az érintettek tajékoztatasa? Igen/Nem

Sziikséges-e az érintettek kozvetlen tajékoztatasa? Igen/Nem

Elégséges-e az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan tajékoztatni?
Igen/Nem

Kapcsolddo dokumentumok:
Megjegyzés:

A munkdltaté az adatvédelmi incidenst kovetden tdjékoztatta az Intézmény munkavallaloit a
torténtekrol. Bemutatta az incidenst kovetden megtett intézkedéseket és azok tervezett hatasat, annak
érdekében, hogy a személyes adatok ne keriiljenek jogosulatlan felhasznalasra.

Az Intézmény feliilvizsgalja jelenlegi adatbiztonsagi intézkedéseit és tervet készit annak érdekében,
hogy hasonlé esemény ne fordulhasson eld a késébbiekben.
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3. sz. melléklet

ADATVEDELMI INCIDENS ERTESITESI LISTA

I. Az adatvédelmi incidensben érintett maganszemélyek kore (adatvesztés esetén a redundans
mentési helyrdl valé adathozzaférés utjanak megadasaval):

Erintett neve és elérhetdsége:

II. Az adatvédelmi incidensben érintett szervezet adatai, illetve a szervezeti adatok/informaciok
kore: (adatvesztés esetén a redundans mentési helyrdl vald adathozzaférés utjanak megadasaval):

Erintett szervezetek neve, cime, addazonositdja és elérhetdsége:
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Az értesitési rend: elsGdleges az érintett maganszemélyek értesitése.

| DE T8 0s s
adatvédelmi tisztviseld
4. sz. melléklet
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ELKESZITESEHEZ
HASZNALATOS SEGEDANYAG
Bevezetés

Az Intézmény tevékenységének ellatasahoz kapcsolodoan az aldbbi adatkezelési eljarast kivanja

bevezetni, amelynek sordn az Intézmény adatkezel6ként jar el:

1. A bevezetni kivant adatkezelési folyamat leirasa:
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2. Az adatkezelési miiveletek modszeres leirasa:

3. Az Intézmény és az adatkezelési folyamatban egyéb résztvevok megnevezése (a résztvevok
statuszanak és adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységének leirasa):

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata sordn az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) 6. cikk (1) bekezdése a)- f) pontjai az irdnyadodk.

Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti: az adatkezelési folyamat
akkor és annyiban lesz jogszer(i, amennyiben az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatahoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet, amelynek
soran az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek jogainak és szabadsagainak ardnyos
mértékii korlatozasat kell vizsgalni és megfeleléen aldtdmasztani.

A Rendelet 35. cikkének felhatalmazasa alapjan az Intézmény az alabbi hatdsvizsgalatot végzi el:

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az alabbiak
egyike teljesiil:

a) az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz0dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagti érdekeinek védelme

miatt sziikséges;
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e) az adatkezelés kozérdekl vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az
érintett gyermek.

I. Az adatkezelés jogalapja

II. Az adatkezelés célja/az adatkezel jogos érdekének leirdsa

Az adatkezelés céljainak, indokainak leirasa, kiilonos tekintettel az adatkezelés sziikségességének,
elengedhetetlenségének alatamasztasa:

A kezelt adatok korének pontos meghatarozasa. Annak meghatarozasa, hogy az egyes adatok
tekintetében fennall-e az adatkezelési cél, az adat a cél elérésére alkalmas-e, sziikséges-e?

IV. Az adatkezelés egyéb koriilményei

Az adatkezelés specialitasai, esetleges kiilonleges személyes adatok, adattovabbitdsok megnevezése
és indoka.
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adat-tovabbitas

CIMIZEEEO o
.................... adattovabbitas

COlJA e
.................. adattovabbitas

JOAlAP A et

V. Varhato hatasok, kockazatok (mas modszer)

1. Milyen lehetséges kockazatokkal jar az adatkezelés az érintettek jogainak esetleges sérelme
szempontjabol? Adatbiztonsagi kockazatok vizsgalata. Az esetleges adatvesztések, jogosulatlan
hozzaférések, vagy egyéb adatvédelmi incidensek bekovetkezésének lehetséges esetei, az
incidensbekovetkezés valdszintiségének vizsgalata.

3. Alternativa keresése. Létezik-e mas modszer a cél elérésére, amely az érintettek jogait kevésbé
korlatozza? Ha létezik, ugyanolyan hatékonyan szolgalja-e a cél elérését?

4. Aranyos-e az érintettek jogainak korlatozasa az elérendd céllal? Csak annyiban korlatozza-e az
érintettek jogait, amennyire a cél elérése érdekében sziikséges?

VI. A kockdzatok elhdritasara tett intézkedések, garancidk, a felek egytittmiikodése

1. A megtett intézkedések leirasa. Az egyes intézkedések mennyiben csokkentik az adatkezelési
kockazatokat. Adatbiztonsagi intézkedések leirasa (fizikai, logikai, adminisztrativ intézkedések
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megtétele).

2. Az érintettekkel vald egyiittm(ikodés biztositasa (panaszkezelés, jogorvoslati lehetéségek,
kérelemre torténd tdjékoztatasaddas lehetdsége, adatvédelmi szabalyzat megléte, adatvédelmi
tisztvisel6 kinevezése, stb.).

VIIL. A hatdsvizsgalat eredményének megallapitdsa, a kockazat mértékének, jellegének leirdsa,
tovabbi intézkedések megtételének sziikségessége, el6zetes konzultacid sziikségessége

A kockazat mértékének, jellegének leirasa, kovetkeztetés levonasa (miért jogszer(i az adatkezelés,
miért fiz6dik magasabb érdek a cél eléréséhez, illetve az érintettek jogainak korlatozasa mitdl
aranyos).

VIIL. Erintettek jogainak leirésa, tiltakozas, hozzaférhetdség joga
A Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok biztositasa:

> tajékoztatas joga, > helyesbitéshez vald jog, > torléshez vald jog, > adathordozhatdsaghoz valo
jog, > tiltakozashoz valo jog.

Tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését az adat
felvételénél jelzett modon, illetve az adatkezeld feltiintetett elérhetdségein:

NEVI oot e-mail cim: ... (olyan
elérhetdség megadasa sziikséges, amit rendszeresen néznek) telefonszam:

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnal
lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C. Honlap: http://www.naih.hu

Az adatvédelmi tisztviseld
€lEThetOSEge. .. ..uvviiiii
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5. sz. melléklet

ADATVEDELMI ERDEKMERLEGELESI TESZT

Az érintett személyes adat:

Az érdekmérlegelési teszt elvégzésének oka: A Napfény Ovoda és Bolcséde (a tovabbiakban:
Intézmény) tevékenységéhez kapcsoloddan a (akiknek az adatait kezeli pl. 6vodai nevelésben
részesiilék, a tovabbiakban: Erintettek) személyes adatait kezeli. Az adatkezelés jogalapjanak
vizsgdlata soran az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (a tovabbiakban:
Rendelet) 6. cikk (1) bekezdése a)- f) pontjai, valamint az informdaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) rendelkezései az
iranyadok. Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti: az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszer(i, amennyiben az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes
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adatok védelmét teszik sziikségessé. Az adatkezelés jogszeriiségének vizsgalatdhoz el kell végezni
egy érdekmérlegelési tesztet, mely sordn az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek
jogainak és szabadsdgainak aranyos mérték(i korldtozasat kell vizsgalni és megfeleléen
alatamasztani. Az érdekmérlegelési teszt soran az Intézmény: - azonositja az adatkezelének, azaz az
Intézménynek az érdekmérlegelési teszt targyat képezd személyes adat kezeléséhez f(1z6d6 jogos
érdekét, és - a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja elérése érdekében
feltétlentil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok,
amelyek alkalmazdasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél, és -
megallapitia az Erintetteknek az érdekmérlegelési teszt térgyat képezd személyes adataival
kapcsolatos érdekeit, az érintett alapjogokat, mint az Intézmény jogos érdekeinek ellenpontjat, és -
elvégzi az Intézmény jogos érdekeinek és az Erintettek érdekeinek, alapjogainak stlyozasat és ez
alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhet6-e.

Az ok leirasa:
Az Intézmény, mint adatkezeld jogos érdeke:

Az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, mennyi ideig tartd adatkezelését igényli a jogos
érdek:

Az adatkezelés célja:

A kezelt személyes adatok kore:
Adatkezelés id6tartama:

Az Erintett érdekei, alapjogok:

Az Alaptorvény rendelkezései értelmében mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez. Az
Infotv. kifejezett célja az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd szabdlyok meghatdrozdsa annak
érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezelSk tiszteletben tartsak. Az
Infotv. tovabba alapelvi szinten rogziti, hogy személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban
meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhet§, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. A személyes adatok jogosulatlan vagy
céltol eltérd kezelését, illetve az adatok biztonsagat szolgald intézkedések elmulasztasat a Bilintetd
Torvénykonyv is biintetni rendeli. Az Erintettnek, mint természetes személynek az el6bbiek szerinti
védelmet élvezd érdeke flizédik ahhoz, hogy:

- informadcids onrendelkezési jogat gyakorolhassa,
- sajat személyes adatainak masok 4ltali kezelésérdl maga rendelkezhessen,

- maganszférajat az adatkezelSk tiszteletben tartsdk,
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- az informacids onrendelkezési jog érvényesitését eldsegitd, illetve a személyes adatok és ezen
keresztiil a maganszféra védelmét biztositd jogszabalyi rendelkezések érvényesiiljenek.

Az Intézmény jogos érdekeinek és az Erintettek érdekeinek, alapjogainak stilyozasa:

A biztositékok, garancidk: Az adatfelvételkor kotelezGen nyuijtott téjékoztatason tul az Erintett
barmikor informaciot kérhet az adatkezelés lényeges koriilményeirdl, melyrdl az Intézmény a lehet6
legrovidebb id6, maximum a kérelem beérkezésétdl szamitott 25 napon beliil irasban tajékoztatja. Az
Intézmény honlapjan elérheté az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, mely részletes leirast
tartalmaz az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, azok egyéb jogszabalyi eldirdsoknak
megfelel§ jellemzdir6l. Az Erintett tajékoztatédst kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint
kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések
kivételével - torlését az adat felvételénél jelzett mddon, illetve az adatkezeld feltiintetett

elérhet6ségein:
NEV: E-mail cim: ... (olyan
elérhetdség megadasa sziikséges, amit rendszeresen néznek) Telefonszam:

............................................ Jogorvoslati lehetéséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsagnal (a tovabbiakban: NAIH) lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C. Honlap: http://www.naih.hu

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:

Az adatkezelés a telefonszam kapcsolatfelvétel és esetlegesen kapcsolattartas céljabol torténd
felhaszndalasaig, ellendrzéséig terjed ki, annak jogosulatlan harmadik személyek felé torténd kiadasa,
profilalkotds céljara torténd felhaszndldasa nem valdsulhat meg. A valésdgnak nem megfeleld
személyes adat moédositdsa barmikor kérhets. Az Erintett kérheti személyes adatainak torlését,
amennyiben véleménye szerint annak kezelése nem indokolt. Az Intézmény a kérelem beérkezését
kovetd 15 napon beliil irasban értesiti az Erintettet a kérelem kivizsgélasanak eredményérdl, illetve a
jogorvoslati lehetéségekrdl. Az adat torlésre keriil, ha az Intézmény megallapitasa szerint a tdrolt
adat kezelése jogellenes, a torlést elrendelte a birosag, a NAIH, az adat hianyos, vagy téves, és ezen
allapot nem kikiiszobolhets, vagy az adatkezelés célja megszint, illetéleg az adat tarolasanak
torvényi hatarideje lejart. Az Intézmény az adatbiztonsag érvényesiilése okdn, az Infotv., illetve az
egyéb adat- és titokvédelmi szabalyoknak megfelelve minden olyan technikai, szervezeti, szervezési
és egyéb olyan miszaki feltételt biztosit, amely a kezelt adatok jogellenes nyilvanossagra hozatalat,
jogosulatlan adattovabbitdsat, hozzaférését, moddositasat, megsemmisiilését megakadalyozza.
Eldbbiekre tekintettel az Intézmény altal kezelt adatok sérthetetlensége és titkossaga teljes kortien
biztositott.

Az érdekmérlegelési teszt eredménye:

A tiltakozas joga: Az Erintett nyilatkozatdban kifogasolhatja adatainak kezelését, és kérheti az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését, mely kérelmet az Intézmény a
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beérkezéstdl szamitott 15 napon beliil megvizsgal, dontésérd], illetve a jogorvoslati lehetéségekrol
irdsban megkiildi tajékoztatasat. Indokolt tiltakozas esetében — megallapitasra keriil, hogy az Erintett
érdekei elsGbbséget élveznek - az adatkezelés megsziintetésére keriil sor. Abban az esetben,
amennyiben az Erintett nem ért egyet az Intézmény dontésével, a kozléstsl szamitott 30 napon beliil
a lakhelye szerint illetékes torvényszékhez fordulhat keresettel.

Kelt.:

készitette

6. sz. melléklet

ADATKEZELOI/ ADATFELDOLGOZOI NYILATKOZAT

(intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, az 6vodapedagogus, az Intézmény gyermek-és
ifjusagvédelmi felelGse, a balesetvédelmi felel6s, az 6vodatitkar)

Adatkezel6nek /adatfeldolgozonak tekintendd az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nall6an, vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo

dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja. (GDPR 4. cikk 7.
pont)

57



------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

a Napfény Ovoda és Bolcséde dolgozoéja az alabbi adatokat kezelem/feldolgozom:*
o Kiilonleges adat: (egészségi allapotra vonatkozd adat)

o személyes adat: (azonositott vagy azonosithato természetes személyre (, érintett”) vonatkozo
barmely informdcio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato)

Az adatok kezelésének / feldolgozasanak madja:

- adatok felvétele, rogzitése, gytijtése, rendszerezése,

- tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,

- lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa, vagy 6sszekapcsolasa

- zarolasa, torlése, megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa,

- fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint

- aszemély azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (ujj-, vagy tenyérnyomat, DNS minta,
iriszkép) rogzitése,

- betekintés, amely torténhet automatizalt vagy nem automatizalt modon. (a GDPR 4. cikk
2. pontja értelmében konkrétan tagolast (rendszerezés, adatkapcsolatok szétbontasa és
betekintést is adatkezelésnek kell mingsiteni) Minden miivelet adatkezelésnek mindsiil,
igy akar egy telefonhivas, akar egy e-mail kiildés is adatkezelésnek tekintendd.

Az adatkezelés / adatfeldolgozas targya: az intézményi ellatas igénybevétele soran keletkezett

teljeskori dokumentacio.

Az adatkezelés / feldolgozas targya vonatkozasaban az érintettek kategoriai: az intézményi
ellatas biztositasahoz sziikséges személyes adatok, egészségiigyi adatok, hozzatartozok adatai.
Az adatkezelés és feldolgozas feladatainak pontos és részletes szabalyait az Intézmény belsé
szabalyzatai és a feladatellaté munkakori leirasa /kinevezése, szerzdése tartalmazza.

Az adatkezel6 /adatfeldolgozo az adatokat sajat céljabol nem kezelheti.

Az adatkezelés torténhet elektronikus tton, illetve papir alapon kinyomtatva, rendszeressége
pedig az igényeknek megfelelGen.

Az adatkezeld / adatfeldolgozé minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében,
hogy az adatok biztonsagat garantalja. (jelszoval védett szamitdogép, dokumentumok
zarhatova tétele, idegen személy hozzaférésének megakadalyozasa a dokumentumokhoz)
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Az adatkezel6 / adatfeldolgozo felelsséggel tartozik munkavégzése soran a kezelt adatokért,
tovabba titoktartasi kotelezettség is terheli.

Nadudvar, 2018. majus 25.

Fentieket tudomasul vettem:

adatkezeld/adatfeldolgozo

7. sz. melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

(Az Intézményben ki kell fiiggeszteni)

Tisztelt Hozzatartozok!

Az adatvédelem athatja egész életiinket anélkiil, hogy észrevennénk. Az adatvédelem a
személyes adatok jogszerii kezelését jelenti, melynek célja az érintett személyek jogainak
védelme.

Eztton kivanom felhivni a Napfény Ovoda és Bolcséde szolgaltatasait igénybevevék figyelmét
arra, hogy 2018. majus 25-ét6l az adatvédelmi eléirasok megvaltoztak.

Az Intézményiinkbe belépdk az alabbi tajékoztatoval talalkoznak:
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Az Eurodpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete 2016. aprilis 27-én jelent meg és lépett
hatalyba azzal, hogy a tagorszagoknak az EU teriiletén 2018. majus 25-t6l kell alkalmazni. A
rendelet tartalmazza a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténo védelmét és az ilyen adatok szabad aramlasat.

A tadjékoztatasra vonatkozoé kovetelményeket az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) tartalmazza.

A rendelet hatalya kiterjed — tobbek kozott - az Intézményben ellatast igénybevevé gyermekekre,

és azok sziileire, hozzatartozoira.

Az Intézmény a szolgaltatast igénybevevoktdl és hozzatartozoitdl kizardlag olyan személyes
adatokat kér, amelyek feltétleniil indokoltak, és az ellatast igénybevevék azonositasahoz és
ellatasahoz sziikségesek, a hozzatartozok vonatkozasaban pedig azért sziikségesek, hogy az
Intézményben a gyermekekrdl informaciot szolgaltassanak.

Az Intézményi ellatasok igénybevétele esetén az adatlapot a jogszabalyi el6irasok hatalybalépése
napjatél - 2018. majus 25-ét6l - az els6 alkalommal az Intézmény szolgaltatasainak
igénybevételével egyidejilileg kell kitoltenie a sziilonek. (A gyermekek személyi anyagaiban
keriilnek leftizésre a sziil6k altal megadott személyes adatokat tartalmazé nyilatkozatok, és
keriilnek a szamitogépben rogzitésre)

A megadott személyes adatokhoz az Intézmény vezetbje, a helyettes, az 6vodapedagogus
feladatkore/megbizasa szerint, az Intézmény gyermek-és ifjusagvédelmi felelése, a
balesetvédelmi felelds, az 6vodatitkar férhet hozza addig az iddig, amig az indokolt, — sziikség
esetén — azokat kizardlag abban az esetben tovabbithatjak mas (egészségiigyi) feladatokat ellato
intézménybe, ha az indokolt és sziikséges. Errdl a sziil6t minden esetben tajékoztatni kell.

A jogszabalyi valtozasok olyan egyedi intézkedések megtételét teszik az Intézmény szamara is
sziikségessé, amelyek alkalmasak az érintett emberi méltosaganak, jogos érdekeinek és alapvetd
jogainak megovasara, kiillonosen az adatkezelés atlathatésaga, az adattovabbitas tekintetében.

Személyes adat az azonositott, vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd barmely
informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moédon,
kiilonosen valamely azonositd pl. név, személyi igazolvany szama, helymeghatarozé adata
(lakcime), e-mail cime, telefonszama, IP cime, bankszamlaszama, TAJ szama, addszama, testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, szocialis azonossagara vonatkozo egy-, vagy
tobb tényezd alapjan azonosithato.

Intézményiink kizarolag olyan adatokat tart nyilvan, amelyek feltétleniil sziikségesek és a

munkavégzéssel aranyban allnak.
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Az atlathat6 tdjékoztatas, az érintettek jogainak gyakorlasira vonatkoz6 intézkedések
tekintetében az Intézménynek, mint adatkezelonek intézkedéseket kellett és kell hozni annak
érdekében, hogy az érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi
informaciét és tajékoztatast biztositani tudjuk. Ezt a célt szolgaja a Napfény Ovoda és Bolcséde
honlapja is, melyen olvashatd lesz az adatvédelmi tajékoztato6 és — tobbek kozott - az adatkezel6k
altal hasznalatos nyomtatvanyok is.

A hatalyos jogszabalyi elGirasok betartasa érdekében kérem a Tisztelt sziilok segitd
egyiittmiikodését és megértését azért, hogy a hatalyos jogszabalyi eléirasok betartasra
keriilhessenek, és nem utols6 sorban az Onék és gyermekeik személyes adatai biztonsagban

legyenek.
Mészarosné Sarkozi Erika
Intézményvezetd
8. sz. melléklet
Targy: Személyes adatok helyesbitése
Tisztelt Adatkezeld!

Az informadcids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a

tovabbiakban: Infotv.) 17. § (1) bekezdése szerinti jogommal élve, kérem a(z) ........cccceevvvucncee

...................................................................................... [adatkezel6 megnevezése] altal
kezelt személyes adatok valdsagnak megfelel§ rogzitését, ennek megfeleléen a valdtlan adatok

helyesbitését.

N Ve e e et e e et e e e et e e e e e e e e et e aeaa——eeaaa——eeaaa—teeeaaa—eeeaaateeaaarteeeaantaeaaanneeeaannans

61



Adatalany beazonositasahoz sziikséges tovabbi adatok™ ..o

Felhivom szives figyelmét, hogy az Infotv. 18. § (1) bekezdése alapjan a helyesbitésrdl az adatkezeld
koteles engem, tovabba mindazokat értesiteni, akiknek kordbban a valosagnak nem megfelel6 adatot
adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az Infotv. 18. § (2) bekezdése szerint, amennyiben az adatkezel6 a helyesbités irdnti kérelmemet nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 25 napon beliil irasban vagy elektronikus tton kozolnie kell
a helyesbités elutasitasanak ténybeli és jogi indokait.

A vélaszt az alabbi cimre / e-mail cimre kérem megkiildeni: ..........cccoeiiiniiiiniiinniiiinn

A torvényben meghatdrozott helyesbitési kotelezettség nem teljesitése esetén, az Infotv. 52. § (1)
bekezdése értelmében a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag Hatosagnal bejelentéssel
barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozdssal, hogy személyes adatok kezelésével
kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall.

Egytittmikodését koszonom!

KL ettt e e e e e e e eaee

Alairas
8/b. sz. melléklet

Targy: Személyes adatok
torlése iranti kérelem
Tisztelt Adatkezeld!

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 17. § (2) bekezdése szerinti jogommal élve kérem személyes adataim torlését.

NGV ettt ettt e ettt e e ettt e e s s abt e e sesaseesesaaa e e se s aseeseaabteeeaaa s e e s e bt e e saaa s e e e e bt e e saabteesenaaeessrateas

I Online adatkezelés esetén pl. e-mail cim, felhasznalonév.
Egyéb esetben az azonositashoz sziikséges tovabbi, az adatkezel§ altal kezelt személyes adat pl. lakcim, sziletési id6,
stb.

62



Adatalany beazonositasahoz sziikséges tovabbi adatok™ ..o

TOTrOINT KIVANTE AATOK: .oeioveiiiieiiie ettt ettt ettt ettt e st e e s sttt e s ssaateesssaatessssnstessssnssessssnnsens

[adatkezel6 megnevezése]

koteles engem, tovabba mindazokat értesiteni, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara
tovabbitottak.
Az Infotv. 18. § (2) bekezdése szerint, amennyiben az adatkezel$ a torlés irdnti kérelmemet nem

teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 25 napon beliil irdsban vagy elektronikus titon kozolnie kell
a torlés elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait.

A valaszt az alabbi cimre / e-mail cimre kérem megkildeni: .........c.cccooviiiniiin

A torvényben meghatdrozott torlési kotelezettség nem teljesitése esetén, az Infotv. 52. § (1) bekezdése
értelmében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal bejelentéssel barki
vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban

jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall.

Egytittmikodését koszonom!

Kelt: oo
Alairas
8/c. sz. melléklet
TORLESI KERELMEK NYILVANTARTASA
(Minta)
-o. I M k r r r I d kll Fo. ..
Sorszam Erintett l\fle§kere?es egkeresés ‘ \’Ilalasz' Meg,kereses ndoklas rEl‘l[ntettl/]([)g Intézkedés Megjegyzés
neve idépontja modja id6pontja targya érvényesitése

2+ Online adatkezelés esetén pl. e-mail cim, felhasznalonév.
Egyéb esetben az azonositashoz sziikséges tovabbi, az adatkezel§ altal kezelt személyes adat pl. lakcim, sziletési id6,

stb.
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8/d. sz. melléklet

ADATKEZELOI/ ADATFELDOLGOZOI NYILATKOZAT
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(Nadudvar Vérosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak az Intézménnyel kapcsolatba
hozhato feladatellatasahoz — Kozgazdasagi és Pénziigyi Iroda érintett koztisztvisel6i, human
ligyintézo)

Adatkezeldnek tekintendd az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalléan, vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja. (GDPR 4. cikk 7. pont)

ATULITOtt «oeeniiniiiiiiiiiieii e ieieeneeeeeenaenaes (név), azonosito adatai:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

a Nadudvar Varosi Onkorméanyzat Kézgazdasagi és Pénziigyi Irodaja koztisztviselGje az alabbi
adatokat kezelem/feldolgozom:*

o Kiilonleges adat: (egészségi allapotra vonatkozo adat)

o személyes adat: (azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatdroz6 adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagdra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato)

Az adatok kezelésének / feldolgozasanak modja pénziigyi — gazdalkodasi — munkaiigyi
dokumentaciék alapjan:

- bizonylatolds (pénztdri, banki, készpénzes, atutaldsos)

- konyvelés,

- bérszamfejtés,

- afaésjarulékbevallas,

- tarhely szolgaltatas,

- statisztikai adatszolgaltatas,

- szamlak, telefonon, e-mailen torténd kiértesités

- intézményvezetd személyi anyaga, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

Az adatkezelés / adatfeldolgozas targya: az Intézmény miikddése, gazdalkodasa soran
keletkezett — a gazdalkodashoz kapcsolddo — teljes kort dokumentacid;

Intézményvezetd vonatkozasdban a munkaltatéi jogkor gyakorlasdhoz kapcsolddo
dokumentumok tarolasa, kezelése, karbantartasa

Az adatkezelés / feldolgozas targya vonatkozasaban az érintettek kategoriai: munkavallalok,
ellatast igénybe vevok, egyéb vallalkozasokkal munkakapcsolatot tartdk, beszallitok,
szolgaltatast nyujtok
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Az adatkezelés és feldolgozas feladatainak pontos és részletes szabalyait a Nadudvar Varosi

Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala belsd szabalyzatai és az adatkezeld / adatfeldolgozo

munkakori leirasa tartalmazza.

Az adatkezel6 /adatfeldolgozo az adatokat sajat céljabol nem kezelheti.

Az adatkezelés torténhet elektronikus uton, illetve papir alapon kinyomtatva, rendszeressége

pedig az igényeknek megfelelden. (szamlazas a munkavégzésnek megfeleléen készpénzes,

vagy atutalasos szamla kiallitasaval, adatfeldolgozas rendszeres és folyamatos munkavégzést

jelenti az adatkezel6 / adatfeldolgoz6 szamara)

A gazdalkodashoz kapcsoléddan az egyiittmiikddés a partnerekkel kolcsonos és folyamatos az
adatkezelést és adatfeldolgozast illetden, az alabbiak szerint:

addzas rendjérdl szold 2003. évi XCII. torvény 47.§-anak (1) bekezdése értelmében, a
jogszabdlyban eldirt bizonylatot, konyvelést, nyilvantartast — ideértve a gépi adathordozon
rogzitett adatokat is, - gy kell kidllitani, illetve vezetni, hogy az ellendrzésre alkalmas legyen.
A 47. § szerint, az iratokat az ezek vezetésére kotelezett ad6z6 az addhatdsaghoz bejelentett
helyen koteles Grizni.

Az iratokat a konyvelés, feldolgozds idStartamdra mds helyre lehet tovabbitani, de az
adohatosag felhivasara azokat 3 munkanapon beliil be kell mutatni. Az iratokat az adézonak
- a nyilvantartas modjatdl fliggetlentil, tehat az elektronikus szdmlat és egyéb iratokat is, - az
add megallapitdsdhoz valo jog eléviiléséig, a halasztott ad6 esetén a halasztott ado
esedékessége naptari évének utolsd napjatdl szamitott 5 évig kell megdriznie.

Ebbdl kovetkezik, hogy - az addzonak, végelszamolonak, felszamolaskor a felszdmoldnak van
meg0rzési kotelezettsége, melyet a konyvelSre atharitani nem lehet. Az adézassal kapcsolatos
iratok megdrzésének altalanos idStartama a bevallas benyujtasanak éve plusz ot év, tehat
valodjaban hat év;

az Onellendrzés is bevallas, igy a benyujtas éve plusz 6t év a megdrzési ideje az 6nellendrzési

nyilvantartassal és az 6nellendrzés 6sszes bizonylataval egytitt.

Ellenorzésre a hatdridoben beadott bevallds évét kovetd otodik év végéig barmikor sor
keriilhet, ez az az id6pont, ameddig mindenképp meg kell 6rizni azokat az iratokat, amelyek
egy ellendérzés sordn relevansak lehetnek.

A szadmviteli torvény ennél hosszabb hatdrid6t allapit meg: a szdmviteli bizonylatokat
foszabdly szerint nyolc évig kiteles megdrizni az az addzd, aki a torvény hatalya ala tartozik.

Mego6rzési id6 a szamvitelben:

A szamviteli torvény néhany, kiemelt fontossagu bizonylatra a fentiektdl eltéro eléviilési id6t hataroz

meg.
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Az adozonak a konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli
bizonylatokat (f6konyvi kartonok, részletezd nyilvantartasok stb.) legaldbb 8 évig olvashato
formaban, visszakereshet6 mddon kell megdriznie. Ettdl eltéréen, az évrol késziilt beszdmolo és az
azt alatdmasztd fOkonyvi kivonat, leltdr, értékelés esetében a megdrzési kotelezettség 10 éves
id6tartamra terjed ki.

A fenti kotelezettség az adozo atalakuldsakor, illetve megsziinésekor is fennall, vagyis az iratokat
erre hivatkozva nem lehet hamarabb megsemmisiteni.

A fentiektdl eltéréen a bér és munkatigyi nyilvantartasokat nem lehet selejtezni, hiszen azokra a
nyugdij kiszamitdsdhoz vagy a szolgdlati id6 megallapitasahoz az 5, 8 vagy 10 éves eléviilési id6n tal
is sziikség lehet.

A meg0rzési kotelezettség minden esetben az ad6zot terheli, igy annak felel6sségét masra nem lehet
atharitani.

A konyveldkre vonatkozd, 10 éves meg0rzési id6 az altala meghatalmazottként, elektronikus tton
benyujtott, a szamviteli torvény elbirdsai szerint elkészitett beszamolok eredeti, alairt példanyara
terjed ki, ugyanis egy esetleges ellendrzéskor bizonyitania kell, hogy annak tartalmaban az eredetileg
elfogadott, aldirt beszamoldhoz képest nem keriilt sor valtoztatasra.

Az adatkezel6 / adatfeldolgoz6 minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az
adatok biztonsagat garantalja. (jelszoval védett szamitogép, titkositott banki e-mail utalasok,
dokumentumok zarhatova tétele, idegen személy hozzaférésének megakadalyozasa a
dokumentumokhoz)

Az Intézményvezet6 személyi anyaganak kezelése a jogszerliség alapja. A jogszertiséget az
alabbiak alapozzak meg:

Az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény 1. sz. melléklete alapjan kotelezd bejelenteni a
kovetkezd adatokat az allami ad6-€s vdmhatdsag szadmara: a biztositott csalddi és utoneve, azonositd
jele, sziiletési ideje, biztositdsi jogviszonyanak kezdete, kodja, megsziinése, a biztositas
sziineteltetésének iddtartama, a heti munkaid6, a FEOR szam, a TAJ szdm, végzettség,
szakképzettség, szakképesités, az ezt igazold okiratot kibocsato intézmény neve és az okirat szama.
Ha a biztositott nem rendelkezik addazonosito jellel, a sziiletési csaladi és utdnevét, sziiletési helyét,
anyja sziiletési csaladi és utonevét, valamint a biztositott dllampolgarsagat is kotelezd bejelenteni.

Ahhoz, hogy az adatkezeld a bejelentési kotelezettségét megtegye, sziikségszer(i, hogy az adatokat
felvegye, tarolja, kezelje. Ebbdl addddan kotelezd lesz az adatkezelés.

Az adatkezel6 / adatfeldolgozd felel6sséggel tartozik munkavégzése soran a kezelt adatokért,
tovabba titoktartasi kotelezettség is terheli.

Nadudvar, 2018. majus 25.
Fentieket tudomasul vettem:

..................................................

(név, alairas)
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adatkezeld/adatfeldolgozo

9. sz. melléklet
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO ALLASRA PALYAZOK RESZERE

Koszonjlik, hogy érdeklodik a cégiink altal meghirdetett dllaspalyazat irdnt. Kérjiik, hogy miel6tt
palyazatat elkiildi résziinkre, olvassa el figyelmesen az alabbi adatkezelési tajékoztatot!

Az adatkezel6
(munkaltato) neve:

cim:
Az adatkezeld telefon:
(munkaltato)
elérhetdsége: e-mail:
web:
név:
Az adatkezeld .
(munkaltato) pozicio:
képviseldjének személye | . oron.
és elérhetdségei:
e-mail:
név:
Az adatvédelmi pozicié:
tisztviseld neve és
elérhetGségei: telefon:
e-mail:

Az 6n személyes adatai
kezelésének célja:

Osszefoglaldan az 6n személyes adatai kezelésének célja a munkaviszony létesitése
o6n és Intézményilink kozott. Ennek sordn kezeljik az ©On természetes
személyazonosité adatait, kapcsolattartasi adatait, a munkabérre vonatkozo

korabbi
egyéb, a

igényét, a végzettségére, képzettségére, szakmai ismereteire,

munkatapasztalataira, vonatkozé adatokat és

munkaviszony létesitése szempontjabol lényeges adatait.

nyelvtudasara

Az onrdl kezelt egyes személyes adatok meghatdrozdsa a jelen irat mellékletében talalhato.

Az 6n személyes adatai
kezelésének jogalapjai:

- munkaszerzddés-kotési szandék [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]

- amunkaltatd jogos érdeke [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont]

- az 6n hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont]

Az onrdl kezelt egyes személyes adatok kezelésének jogalapjai a jelen irat mellékletében
taldlhatdk.

A munkaltato jogos
érdekén alapuld
adatkezeléssel

A GDPR lehet6vé teszi az adatkezelé (munkaltatd) szamara azt, hogy valamely
jogos érdeke alapozza meg az adatkezelést. Ez aldl kivétel lehet, ha az 6n érdekei,
alapvetd jogai és szabadsagai elsébbséget élveznek.
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kapcsolatos munkaltatoi
jogos érdekek leirasa:

- A munkaltatdé jogos érdeke, hogy a meghirdetett pozicidra a
legalkalmasabb jeldltet vegye fel. Ennek mddja az, hogy onnel interjat
vagy interjukat folytatunk le, tovdbba szakmai tesztekkel mérjiik az 6n
szaktudasat. Ezen jogos érdeket egy érdekmérlegelési teszt keretében
Osszevetettitk azzal, hogy onnek esetlegesen milyen jogai sériilhetnek.
Mivel az interjukat és a teszteket az 6n személyiségi jogainak tiszteletben
tartasaval végezziik, és mivel ezen eszkozok alkalmasak arra, hogy a
megfelel6 palyazot valasszuk ki, ezért alkalmazzuk ezen mddszereket.

- A munkaltaté jogos érdeke, hogy abban az esetben, ha az 6n allaspalyazata
sikertelen és ez ellen 6n jogvitat indit, a munkaltatdé képes legyen
bizonyitani, hogy a palyazati folyamat jogszer(i volt. Ezen jogos érdeket
egy érdekmérlegelési teszt keretében Osszevetettitk azzal, hogy &nnek
esetlegesen milyen jogai sériilhetnek. Mindazonaltal mind az 6n, mind a
munkaltaté érdeke az, hogy egy esetleges jogvita elkeriilhetd legyen vagy
megnyugtatdan zaruljon, ezért sziikségesnek tartjuk ezt a jogos érdeken
alapul6 adatkezelést.

A személyes adatok
cimzettjei (azaz azok a
személyek, akik vagy
amelyek részére a
munkaltatd személyes
adatot tovabbit):

Az 6n személyes adatait az allaspalyazat elbiralasa soran nem adjuk at harmadik
feleknek.

Az 6n allaspalyazatanak elbirdlasa soran a személyes adatokhoz kizardlag a HR
feladatokat is ellaté intézményvezetd, és a szakmai felettes (polgarmester és jegyz6)
kapnak hozzaférést.

Az adatkezel6 harmadik
orszagba (vagy
nemzetkozi szervezet
részére) tovabbitja a
személyes adatokat:

Az 6n adatait nem tovabbitjuk harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére.

A személyes adatok
tarolasanak id6tartama,
illetve ezen idGtartam
meghatarozasanak
szempontjai:

Az 6n személyes adatait az alabbi id6tartamban kezeljiik:

- az allaspalyazat elbirdlasanak lezarultdig minden megadott személyes
adatat kezeljiik, amelynek jogalapja az, hogy 6n munkaszerzédést kivan
cégiinkkel kotni;

- az allaspalyazat lezarultat kvetden — amennyiben 6n kapja meg az allast
— adatait a munkaviszonyra vonatkozé adatkezelési szabalyok alapjan,
annak jogalapjai szerint kezeljiik. Ilyen esetben 6n egy kiilén adatkezelési
tajékoztatot fog kapni;

- az allaspalyazat lezarultat kévetéen — amennyiben nem 6n kapja meg az
allast — adatait abban az esetben kezeljiik tovabbi megkeresés céljabdl, ha
ahhoz 6n kifejezetten hozzajarulasat adja. Ilyen esetben jelezziik énnek, ha
cégiinknél valamely pozicié megiiresedik. Hozzajarulasat 1 év idStartamra
kérjik;

- az dllaspalyazat lezarultat kvetéen — amennyiben nem 6n kapja meg az
allast — adatait a munkaltat6 azon jogos érdeke alapjan kezeljiik, hogy egy
esetleges jogvitaban a munkaltaté bizonyitani tudja az allaspalyazat
elbiralasi folyamatanak jogszertiségét. Ez esetben azon adatait toroljik,
amelyek adatkezelési célja mar nem all fenn (pl. kapcsolattartasi adatok),
azonban egyéb adatait az igényérvényesitési hatdridé utolsdé napjatdl
szamitott 6. honap végén toroljiik.
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Az adatkezeléssel
kapcsolatban 6nt
megilletd jogok:

On a GDPR szabalyai alapjan kérheti a munkaltatotol:

- az Onre vonatkozéd személyes adatokhoz valé hozzaférést, azaz
informaciot kérhet arrol, hogy o6nnel kapcsolatban milyen adatokat
kezeliink. Ezen adatokrdl masolatot is kérhet, amennyiben az masok jogait
nem érintheti hatranyosan;

- az Onre vonatkozdé személyes adatok helyesbitését, példaul, ha a
telefonszama az allaspalyazat elbiralasa soran megvaltozik;

- az dnre vonatkozo személyes adatok torlését, kivéve — tobbek kozott —, ha
az adat kezelése jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelméhez sziikséges;

- az Onre vonatkozd személyes adatok kezelésének korlatozasat. Ha
valamely adat korlatozas alad esik, az ilyen személyes adatot kizarélag
taroljuk; egyéb adatkezelés kizardlag az on hozzajarulasaval, vagy jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, tovabba az
Eurépai Unid vagy valamely tagallama fontos kozérdekébdl lehet kezelni;

- On barmikor tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen valamely
sajat helyzetével kapcsolatos okbdl. Ilyen esetben a munkaltaté a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezelést olyan
kényszeritd erejl jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az
on érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elbterjesztéséhez,  érvényesitéséhez  vagy  védelméhez
kapcsolédnak;

- az On altal a munkaltatd részére rendelkezésre bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, és jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelének tovébbitsa (adathordozashoz valé jog). Ezen jog
gyakorlasanak feltétele, hogy az adatkezelés az 6n hozzajarulasan vagy a
szerz&déskotési szandékon alapul és az adatkezelés automatizalt médon
torténik. Tdjékoztatjuk arrdl, hogy az dlldspalydzat elbirdldsa sordn automatizdlt
adatkezelést nem alkalmazunk, ezért ezen jogdt az dlldspdlydzattal Osszefiiggésben
nem tudjuk biztositani.

A hozzajarulason alapulé
adatkezeléssel
kapcsolatos jog:

Ha valamely személyes adatat az on hozzajarulasa alapjan kezeljiik, tgy ont
megilleti az a jog, hogy e hozzajarulast barmikor visszavonja. Azonban a
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a visszavonas el6tt a hozzdjarulds alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

A jogszabalyon alapulo
adatkezeléssel
kapcsolatos tajékoztatas:

Az allaspalyazattal osszefiiggésben nincsen ilyen adatkezelés.

A szerzddésen alapulo
adatkezeléssel
kapcsolatos tajékoztatas:

Az éllaspalyazata benyujtasa soran az 6n célja az, hogy cégiinkkel munkaszerzédést
kosson. Ennek elbirdlasahoz feltétleniil sziikséges az, hogy az megadja személyes
adatait: példaul a nevét, képzettségét, korabbi munkatapasztalatainak leirasat,
nyelvtudasanak szintjét. Ezek hianyaban az allaspalyazatat nem tudjuk elbiralni, az
sikertelen lesz.

Az automatizalt
dontéshozatal tényével —

Az allaspalyazattal osszefiiggésben nincsen ilyen adatkezelés.
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ideértve a profilalkotast is
- kapcsolatos
tajékoztatas:

Tiltakozas az adatkezelés
ellen

On jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a munkaltato jogos érdekén alapulo kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is. Ilyen esetben a munkaltaté ezen
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerit$ erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az 6n érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Adatbiztonsagrol torténd
tajékoztatas:

A munkaltaté megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajtott és hajt végre
annak érdekében, hogy a megfelel6 szint(i adatbiztonsagot garantalja. Ennek
megfeleléen a munkaltaté biztosija a munkaviszonnyal kapcsolatos iratok
fizikailag zartan; digitalisan titkositott fajlokban torténé kezelését. A munkaltatd

/////

hogy az 6n személyes adatai biztonsagban legyenek.

Ennek megfeleléen az 6n munkatigyi dokumentaciéjahoz (6néletrajz, interjival
kapcsolatos jegyzetek, felvételi teszt eredménye) kizardlag a munkaltato HR-
osztalyanak munkatarsai és az 6n leendd szakmai felettese férhetnek hozza.

Az adatkezeléssel
kapcsolatos jogorvoslati
jogok:

Onnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatban

- aMunkaltatd Intézmény vezetdjéhez kozvetleniil fordulni;

- a feliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatdsag; NAIH) panaszt benytjtani [postai cim: 1530 Budapest, Pf. 5;
telefon: +36 (1) 391-1400; fax: +36 (1) 391-1410; e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu];

- birésaghoz fordulni (az illetékes torvényszék biralja el az 6n igényét).
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AZ ALLASPALYAZATRA JELENTKEZOKROL KEZELT SZEMELYES ADATOK ISMERTETESE

SZEMELYES ADAT

ADATKEZELESI
CEL

ADATKEZELESI JOGALAP

ADAT
FORRASA

ADATTOVABBITAS

ADATKEZELES IDOTARTAMA

az 6néletrajzban
megadott adatok:

név, iskolai
végzettség, korabbi
munkatapasztalatok,
korabbi
munkaltatok és az
azoknal betoltott
munkakorok,
nyelvtudas ténye és
szintje, szakmai
kompetenciak,
személyes
kompetenciak

a munkaltato
altal
meghirdetett
allaspalyazat
elbiralasa

sikertelen
palyazat
esetében inditott
jogvita kapcsan
a munkaltatoi
bizonyitasi
kotelezettségnek
valé megfelelés

- munkaszerzédés-
kotési szandék
[GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b)
pont]

- amunkaltatd
jogos érdeke
[GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pont]

érintett
(jelentkezd)

nincs

sikeres palyazat
esetén a
munkaviszony
fennallasa. Ez
esetben mind az
adatkezelési cél,
mind az
adatkezelés
jogalapja
modosulhat, ezért
ilyen esetben
kiilon tajékoztatodt
adunk 6nnek az
adatkezelésrdl;
sikertelen
palyazat esetén,
tovabbi
megkereséshez
valé hozzajarulas
esetében az
allaspalyazat
lezartat kovetben
adott hozzajarulas
idSépontjatél
szamitott egy év;
sikertelen
palyazat esetén, a
tovabbi
megkereséshez
valé hozzajarulas
hianyaban az
igényérvényesitési
hataridé (3 év)
utolso napjatol
szamitott 6. honap
utolsé napja

a munkabérre és
egyéb juttatasokra
vonatkozd igény
megjelolése

a munkaltatd
altal
meghirdetett
allaspalyazat
elbiralasa

munkaszerz&dés-kotési
szandék [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b) pont]

érintett
(jelentkezd)

nincs

sikeres palyazat
esetén a
munkaszerzddés
létesitésének
idépontjaban
torlésre kertil;
sikertelen
palyazat esetén,
tovabbi
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megkereséshez
valé hozzajarulas
esetében az
allaspalyazat
lezartat kovetSen
adott hozzajarulas
id6épontjatol
szamitott egy év;

- sikertelen
palyézat esetén, a
tovabbi
megkereséshez
valé hozzajarulas
hianyaban az
igényérvényesitési
hataridé (3 év)
utolsé napjatol
szamitott 6. honap
utolsé napja

kapcsolattartasi kapcsolattartas munkaszerz8dés- | érintett nincs az allaspalyazat végleges
adatok: az kotési szandék (jelentkezd) elbiraldsa; tovabbi
allaspalyazattal [GDPR 6. cikk (1) megkereséshez vald
Osszefliggésben bekezdés b) hozzajarulas esetében az
e-mail, levelezési pont] allaspalyazat lezartat
cim, telefonszam az On kovetSen adott
' hozzajarulasa hozzajarulas idSpontjatol
[GDPR 6. cikk (1) szamitott egy év
bekezdés a) pont]
a kivalasztassal a munkakorre a munkaltato jogos érdeke | érintett nincs - sikeres palyazat
kapcsolatos adatok: | vald szakmai [GDPR 6. cikk (1) (jelentkezd) esetén a
alkalmassag bekezdés f) pont] munkaviszony
felmérése fennallasa. Ez

interjun felvett
adatok, szakmai
szintfelméro tesztek

esetben mind az
adatkezelési cél,
mind az
adatkezelés
jogalapja
modosulhat, ezért
ilyen esetben
kiilon tajékoztatot
adunk 6nnek az
adatkezelésrdl;
sikertelen
palyazat esetén,
tovabbi
megkereséshez
valé hozzajarulas
esetében az
allaspalyazat
lezartat kovetben
adott hozzajarulas
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id6épontjatol
szamitott egy év;
sikertelen
palyazat esetén, a
tovabbi
megkereséshez
valé hozzajarulas
hianyaban az
igényérvényesitési
hataridé (3 év)
utolsé napjatol
szamitott 6. honap
utolsé napja

(kelt)

EGYSZERI/ ALLANDO MEGHATALMAZAS

(a megfeleld szoveget ala kell huzni)

10.sz. melléklet
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Alulirott meghatalmazé adatai:

Csaladi és utoneve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Személyi igazolvany szama:

Lakcime:

TA]J szama:

meghatalmazom Meghatalmazott adatai:

Csaladi és utoneve:

sziiletési helye, ideje:

anyja neve:

személyi igazolvany szama:

lakcime:

hogy a Nadudvar Vérosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Kozgazdasagi és Pénziigyi
Irodajan képviseletemben az alabbi iigyben helyettem és nevemben teljes kortien eljarjon:

Meghatalmazas targya:

téritési dij befizetése, ellatmany felvétele
stb.

.....................................

(Meghatalmazd sajat kezii alairasa)

(Meghatalmazott sajat kezi alairasa)

El6ttiink, mint tanuk elott:

Eléttiink, mint tanuk elo6tt:

Név:

Név:

Lakcim:

Lakcim:

Személyigazolvany szama:

Személyigazolvany szama:
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Alairas: Alairas:

Az atvett dokumentumok vonatkozasaban a felek csak egymassal szemben tartoznak barmilyen
kotelezettséggel!

11. sz. melléklet

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV
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ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV Az adatmegsemmisitésért felelds munkavallal tolti kil
Az adatmegsemmisitésért felelds munkavallalo neve: anyja neve: sziiletési helye és ideje:

A megsemmisitést engedélyezte:

Az adatmegsemmisitéskor jelen 1év6 haromtagu bizottsag tagjai:

1.

2.

3.

Az adatmegsemmisités helye és id6pontja (datum-ora-perc):

A megsemmisités targya:

Az adatmegsemmisités mddja e iratmegsemmisitd gép o égetés o zuzds o dardlds o egyéb:

............................................................................... az adatmegsemmisitésért felel6és munkavallalo
alairasa

A haromtagu bizottsag tagjainak alairasa:

plL.: 2008. janudr 1-t6l nem hasznélhatd szamldk, szamlatombok; nyilvantartasi id6 leteltét kvetden
az Onéletrajzok stb.

12. sz. melléklet
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HOZZAJARULO NYILATKOZAT
ahhoz, hogy a munkaltat6 tovabbi kapcsolatfelvétel céljabol meg kivanja tartani a jelentkez6
személyes adatait és az ehhez kapcsolodo, rendelkezésre bocsatott dokumentaciot

Alulirott, .....oooveviiiii (V) e (sztil. hely
€5 1d0) .oviiiiii (anyja neve), az informéacios dnrendelkezési jogrdl és az

informdcioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja alapjan nyilatkozom,
hogy a .. -hoz  benyujtott palyazati anyagommal kapcsolatban

hozzajaruldasomat adom személyes adataim kezeléséhez a palyazati eljardsban résztvevok szamara.

Emellett hozzjarulok a benyujtott teljes palyazati anyagom adott munkakorre alkalmas személyek

nyilvantartasaba felkeriiljenek az elérhetéségemmel egyiitt, — a benyujtastol szamitott egy évig.

Tudomasul veszem, hogy a benyujtastdl szamitott egy éven beliil barmikor rendelkezhetek tgy,

hogy adataimat a tovabbiakban ne taroljak.

Kelt: (datum)

13. sz. melléklet
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ADATKEZELESHEZ HOZZAJARULO NYILATKOZAT
A Napfény Ovoda és Bolcséde és a feladatellatashoz kapcsol6dé szolgaltatasok nytjtasa
targyaban létrejott szerz6déses jogviszonyra vonatkozoan

Alulirott ... név), székhely: ................. cégjegyzékszam:
.................................... és a Napfény Ovoda és Bolcséde (székhelye: Nadudvar, Kossuth
utca 8. sz.),

KOzOtt oo (szolgdltatas megnevezése) nyujtasa targyaban jott létre

szerzddéses jogviszony (Szerzddés).
A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az informacids énrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) rendelkezéseinek megfelelGen

a kovetkezd nyilatkozatot teszem:

1. Hozzajarulok ahhoz, hogy a Napfény Ovoda és Bolcséde, és a
................................. (cégnév) kozott .............................szolgaltatas nyujtasa
targyaban fennalld szerzédéses jogviszony keretében irasban vagy szoban kozolt
személyes adatokata ............................. (szerz6dd fél) a szerz6désben meghatarozott
kotelezettségei teljesitése érdekében, illetve az alabbi célokra hasznalja, informatikai
rendszerében (adatbazisaban) biztonsagos helyen tarolja, nyilvantartsa és kezelje a
Szerz6dés fennalldsa, illetve a szerzédéses jogviszonybdl szarmazo igények
érvényesitésének és a Szerzddéssel Osszefliggd, jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségek teljesitésével Osszefliggésben iranyadd eléviilési idd tartamadra:

o aSzerzddés teljesitése,

o aszerzddés szerinti szolgaltatdsokkal kapcsolatos adatokrdl, azok valtozasardl
torténd tajékoztatas,

o aszerzédéses kapcsolat fenntartasa,

o egyéb tajékoztatas

2. Tudomasul veszem, hogy a Napfény Ovoda és Bolcséde a Szerzédés teljesitése soran,
azzal Osszefiiggésben kiilondsen az aldbbi személyes adatokat kezeli:
o név, cim
o cégjegyzék szam
o adodszam,
o

bankszamlaszam,
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Hozz4jarulok ahhoz, hogy a Napfény Ovoda és Bolcséde az dltalunk megadott
személyes adatokat az adatfeldolgozasban résztvevd, vagy egyéb alkalmazottai,
megbizottai — figyelemmel a megkotott szerzodésekben foglaltakra — kezeljék.

Tudomasul veszem és elfogadom, hogy a Napfény Ovoda és Bolcséde az iranyadé
szabalyokkal ellentétes modon nem rendelkezik és nem haszndlja a személyes adatokat,
azaz legf6képpen nem teszi hozzaférhet6vé, vagy adja at a jelen hozzajarulas altal fel
nem jogositott harmadik személyek szdmara az el6zetes hozzajaruldasom nélkiil. Ez nem
érinti a személyes adatok ataddsara vonatkozd, jogszabalyon alapuld kotelezettségek
teljesitését. (pl. blintetdeljaras, adohatosagi eljaras)

Kijelentem, hogy tisztdban vagyok a személyes adatok kezeléséhez adott hozzajarulas
barmely id6pontban — kivéve az Infotv-ben meghatarozott esetekben — torténd
visszavonasara azok kijavitasara vonatkozo joggal.

Tudomasul veszem, hogy az adatkezelés megsziinését kovetden a tarolt személyes
adatok torlésre kertilnek.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy a rendelkezésre bocsatott személyes adatok
megvaltozasat 15 napon beliil irasban bejelentem a Napfény Ovoda és Bolcséde felé
irdsban. Tudomasul veszem, hogy ennek elmulasztasabodl eredd kdvetkezményekért,
karokért engem felel6sség terhel.

Kijelentem, hogy:

- aNapfény Ovoda és Bolcséde nem befolyésolt a hozzajarulas megadasaval, annak
tartalmaval 0sszefliggésben és a hozzdjarulds megtagaddsara jogom és lehetdségem
volt,

- ismertek szdmomra az adatkezelésrdl torténd tjékoztatas kérésére, a valosagnak
nem megfeleld személyes adatok helyesbitésére, az adatok torlésére, zarolasara
vonatkozd, az Infotv. 18-23. §-ai szerinti egyéb jogok,

- tudomdsom van rdla, hogy amennyiben olyan informacio jut a birtokomba,
miszerint a személyes adatok kezelése soran jogszabalysértésre kertilt sor, a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz, vagy birésaghoz fordulhatok.

Kijelentem, hogy a személyes adatok kezelésével 0sszefiiggd jogokrol megfeleld tajékoztatast
kaptam és szavatolom, hogy a Napfény Ovoda és Bolcsdde altal kezelt személyes adatok a
valdsagnak megfelelnek és teljes kortiek, valdsak és pontosak.

A fentieket elolvastam, értelmeztem és szabad akaratommal meggy6zden fogadtam el.
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Nadudvar, 20....8v .......ccon..... ho ....nap.

név , cégnév, alairas

14. sz. melléklet

VALASZLEVEL ,,BEREPULO” ONELETRAJZRA
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Tisztelt Cim!
Koszonjiik, hogy onéletrajzét elkiildte a Napfény Ovoda és Bolcséde szémara.

Sajnalattal tajékoztatjuk azonban, hogy jelenleg az On végzettségének és tapasztalatainak megfelels
munkakorre nem keresiink munkatarsat.

A jov6t tekintve azonban bizunk benne, hogy az On képességeinek és tapasztalatainak megfelelé
poziciot tudunk ajanlani. Erre valo tekintettel és Intézménytink Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzatdban foglaltak alapjan onéletrajzat a késdbbi esetleges felhasznalas céljabol iktatjuk és
kategorizaljuk, hogy amennyiben Onnek megfelel6 munkakorre keresiink leendé munkavallaldt,
akkor On is a lehetséges jeldltek kozé keriilhessen. Ennek megfeleléen dnéletrajzat és az abban
szerepld személyes adatait az informacids onrendelkezési jogrodl és az informacidszabadsagrol szol6
2011. évi CXIL torvény 6. § (6) bekezdésében meghatarozott jogalappal, a megfelel6 munkavallalo
kivalasztasat elésegitendd rogzitjiik, és a tovabbiakban Intézményiink Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzata szerint a felvételre jelentkez6k személyes adataira vonatkozd szabalyok
alapjan egy évig nyilvantartjuk.

Természetesen barmikor kérheti személyes adatainak torlését, kérelmét a Napfény Ovoda és
Bolcséde Intézményvezetdjéhez cimezze (napfenyovi@nadudvar.hu).

Bizalmat és érdeklédését a Napfény Ovoda és Bolcsdde nevében még egyszer koszonjiik, a jovében
sok sikert kivanunk céljai eléréséhez.

Mészarosné Sarkozi Erika Intézményvezetd

15. sz. melléklet
MEGALLAPODAS

(munkaltat6 és munkavallalo kozott jogviszony létrejotte esetén)

mely egyrészrél Napfény Ovoda és Boleséde — (székhelye: Nadudvar, Kossuth utca 8.sz.,
addszdma: ..........oooiiiii , képviseli: Mészarosné Sarkozi Erika, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja (a tovabbiakban: Munkaltato)
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masrészrol:

.................................... (név), lakcim: ......................, anyja sziiletési neve:
.................................. , személyi igazolvany szdma: ...............................,, addazonositd
jele: oo ,TAJszama: oo,

(a Munkaltat6 és a Munkavallal6 a tovabbiakban egytittesen: Felek, barmelyikiik kiilon-kiilon
Fél) kozott jott 1étre az alulirott napon és helyen, az alabbi feltételekkel:

1. Elézmények:

1.1. A Munkaltatd ¢és a Munkavallalé kozott ...... L hé ............ napjan
munkaszerzddés jott 1étre, ... munkakorben torténd alkalmazasra,
amely munkaszerz8dés alapjan a Munkavallalo ...... €V i ho ............. napjan

munkaba 1épett.

1.2. A Felek a jelen megallapoddsban a Munkavallaléra vonatkozé munkaltatoi adatkezelés
szabdlyait kivanjak rogziteni a Kijt. és végrehajtdsi rendelete, tovdabba a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.) 10. §-dban és az informacios onrendelkezési
jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben foglaltaknak
megfelelGen.

2. Hozzéjarulas a személyes adatok tovabbitasahoz és feldolgozasahoz:

2.1. A munkavallalé tudomadsul veszi, hogy a Munkaltatoval kozolt személyes adatait a
Munkaltaté és annak kapcsolt vallalkozdsai, valamint a Munkaltatoval szerzédésben 41l
vallalkozasok (konyvelS, pénztaros, bérszamfejtd) kezelik, amely adatkezelés a
Munkavallalé munkaviszonya tekintetében az iranyad¢ jogszabalyok altal eldirt bejelentési,
bevallasi, addfizetési és egyéb kotelezettségek teljesitése végett, valamint azért torténik,
hogy a személyes adatokat a Munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit szolgald célokra, ide nem
értve — de nem kizaroélagosan — ajanlatok, vizsgalatok és elemzések készitésére, a Munkaltatd
és a kapcsolt vallalkozasai munkaerd igényeinek tervezéséhez sziikséges munkavallaldi
adatbazisok fenntartdsara és frissitésére stb. felhaszndljdk. A Munkavallalo hozzjarul az
elébbi célok megvaldsitasahoz sziikséges személyes adatainak Osszegyftijtéséhez,
kezeléséhez, tarolasahoz, feldolgozasahoz és tovabbitasdhoz. A Munkaltato vallalja, hogy
csak olyan személyes adatot kezel, amely az adatkezelés céljanak eléréséhez elengedhetetlen,
a cél elérésére alkalmas, valamint, hogy az adatkezelés csak a céljanak megvaldsuldsahoz
sziikséges mértékben és ideig torténik.

2.2. Jelen szerz6dés alairasaval a Munkavallalo beleegyezését adja a Munkavallaloval
kapcsolatos, és a Munkavallalo altal bArmely formdaban atadott adatok — beleértve barmilyen
kiilonleges, személyes adatot — kezeléséhez és beleegyezését adja személyes adatainak a
Munkaltat6 és harmadik személyek részére torténd atadasahoz é€s az azok altali kezeléséhez
és feldolgozasahoz. (ideértve az EU teriiletén kiviili kezelést és feldolgozast is), a fenti célok
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2.3.

2.4,

2.5.

érdekében. Amennyiben megvaltoznak a Munkavallal6 koriilményei és frissiteni, vagy
modositani kell a Munkavallalé adatat, a Munkavallald a valtozast az attdl szamitott 15
napon beliil koteles k6zolni a Munkaltatoval.

A Munkavallal6 jogosult a Munkaltato altal a munkaviszonyaval Osszefiiggésben kezelt
iratoka betekinteni, akar személyesen akar képvisel§ utjan, ide nem értve a munkaltatoi
intézkedések tervezetét.

A Munkaltatd a Munkavallalé jelen megallapodasban hivatkozott személyes adatait a
munkaviszonnyal Osszefiiggd igények, illetve a Munka,

Ovallalét a munkaviszonyra tekintettel terheld kotelezettségek teljesitésére vonatkozo
felel6sség eléviilési idejének lejartaig jogosult kezelni.

3. A Munkaltato altal a Munkavallalo rendelkezésére bocsatott eszkozokon talalhatd adatok:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

A Munkaltaté altal a munkavégzéshez sziikséges valamennyi eszkozt a Munkavallald
kizarolag a Munkaltato érdekében végzett tevékenységéhez hasznalhatja.

A Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a Munkaltato informatikai, illetve tavkozlési
eszkozei, valamint az azokon tarolt adatok, informaciok kizardlag a Munkaltato tulajdonat
képezik, ezért ezen eszk6zok Munkaltatd céljaival 6ssze nem féré mddon torténd
hasznadlata, illetve az informatikai rendszerbe val6 barmilyen, a Munkaltato engedélye
nélkiili beavatkozas szigoruan tilos. Ugyancsak tilos a Munkaltat6 szamitastechnikai,
illetve tavkozlési eszkdzein mas, kiillondsen nem a Munkaltaté legalis tulajdonat képezd
szoftvereket, adatokat elhelyezni. Ezek ellen6rzésére a Munkavallalé végérvényesen és
visszavonhatatlanul felhatalmazza a Munkaltatot, elfogadja, hogy a Munkaltaté belsé
szabalyzatdban meghatarozott illetékesek betekinthessenek minden adatallomdnyba, s azt
nem tekinti sajat személyes adataihoz f(iz6d6 joga megismerésének. Ugyanigy a levelezést
és minden mas kommunikdciot, amely a Munkaltatd elektronikus, kommunikacids vagy
levelezd rendszerén keresztiil zajlik, irasbeli levelezésnek kell tekinteni, amelyet a
Munkaltatonak joga van megismerni és rendelkezni felette, csak tigy, mint minden mas
Munkaltatétol / Munkaltatéhoz kimend / érkezd levelezés esetében.

Az e-mail levelezérendszer (mind a belsd, mind a kiils6) és az internet csak munkavégzési
célokra hasznalhatd. Abban az esetben, ha a Munkavallal6 az IT rendszert
magankommunikdacidra szeretné hasznalni, azt egyértelmden jeldlnie kell a
kommunikdacids rendszer haszndlata, a mentés stb. esetén. A Munkaltatd — a szokasos
feltigyeleti jogkorén beliil — ezen kommunikacidhoz kizarolag a Munkaltato {izleti céljainak
védelme érdekében jogosult hozzaférni. A munkavallald kijelenti, hogy tajékoztatast kapott
arrol, hogy minden e-mail meghatarozott id6re archivalasra és megorzésre kertil.

A levelezést és minden mas kommunikaciot, amely a Munkaltato elektronikus

kommunikacids, vagy levelezd rendszerén keresztiil zajlik, irasbeli levelezésnek kell

tekinteni, amelyet a Munkaltatonak joga van megismerni és rendelkezni felette, csak ugy,
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3.5.

mint minden mas Munkaltat6tdl kimend, vagy Munkaltatohoz érkezd levelezés esetén. A
Munkaltatonak ilyen kommunikacios tartalmakhoz kizarolag a mkodésének szokasos
feltigyelete és az tizleti kornyezetének biztositasa érdekében van hozzaférése.

A Munkavallalé tudomasul veszi, hogy minden kimend és bejovo elektronikus
kommunikécid, amely a Munkaltatd IT rendszerérdl torténik, valamint a munkavallalénak
munkavégzes céljabol adott elektronikus eszk6zokon tarolt 0sszes adat idézhet6 és
bemutathatod a birésagon, amennyiben a Munkaltato peres tigyben érintetté valik. A
Munkaltaté jogosult a Munkavallal6 rendelkezésére bocsatott szamitogép merevlemezérdl
biztonsagi masolatot késziteni. A Munkavallalo a jelen szerz6dés alairasaval ehhez
hozzajarult.

4. Vegyes rendelkezések:

4.1.

Amennyiben a jelen megallapodas egyes rendelkezései érvénytelenek, vagy érvénytelenné
valnak, iigy ez nem érinti az egyéb rendelkezések hatalyat. Az érvénytelen rendelkezések
helyett — hacsak jogszabaly kotelez6en nem rendelkezik — olyan szabalyt kell alkalmazni,
amely a legkozelebb all ahhoz, amire a Felek akarata gazdasagi- és egyéb célkitiizésiik
alapjan iranyult.

Jelen megallapodast a Felek — elolvasas és értelmezés utan — mint akaratukkal mindenben
megegyezO6t, helybenhagyodlag alairtak.

Nadudvar, 20........
Munkaltato Munkavallalo
16. sz. melléklet
ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS
(Minta)
Tovabbitott
, , , OVabPIIoOt | Adattovabbitas o
Sorszam | Datum Cimzett személyes : oalaia Megjegyzés
adatok kore Jogalap)
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S, munkavallalo , , a képzésben részt

pl. a munkavallalok a munkaltato ,,p ,
L, neve, . , , vevO munkatarsak

...[201.... oktatasat végzo ; jogos érdekének .
) beosztasa, C o, L, adatai kertiltek
adatfeldolgozo 3 . érvényesitése L,
elérhetOsége atadasra
17. sz. melléklet
HATOSAGI MEGKERESESEK NYILVANTARTASA
(Minta)
Sorszam Megkeres6 hatosag Megkeresés targya l\;l;gl;z;i;és Meﬁl;zrje;sés ; d‘(';il(;irs:ja Intézkedés Megjegyzés
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A hat6sag a kézhezvéte

1/20.... . .
visszaigazolta 201.....-1
Nemzeti az adatkezelési nyilvéntartds ataddsa
A Sdelmi é tevék Soek 4 - [ ,
2/2018. datvédelmi és everenysege 2018.08.06. | “BX3PY | 5018 08.14. | elektronikus formaban | ‘- 2{0548 @ kézhezvéte
Informacidszabadsag nyilvantartasanak . . visszaigazolta 20.....n
Hatosag bekérése (cégkapun megkiildve)

Sorszam:

18. sz. melléklet

JEGYZOKONYV INTEZMENYI E-MAIL-FIOK ELLENORZESEROL
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Munkaltato:

Helyszin:

Datum:

JegyzOkonyvfelvétel kezdete:
Jegyzdkonyvfelvétel befejezése:

Jelen vannak:

...................... munkavallald
...................... ellendrzést végzo
...................... munkaltato altal kijelolt személy

...................... munkavallalo altal kijel6lt személy

Az ellendrzést végzd személy megkéri a munkavallalot, hogy az Intézményi e-mail-fidk ellendérzésen
vegyen részt.

E-mail-fiok azonositoja:

Ellendrzést végzd: Kérem, nyilatkozzon arra vonatkozolag, hogy az Intézményi e-mail-fiok
hasznalatardl szo6l6 szabalyzatot ismeri-e?

Munkavallalo:

Ellendrzést végz6: Kérem, nyilatkozzon arra vonatkozodlag, hogy tisztdban van-e azzal, hogy az
Intézményi e-mail-fiokot magancéla levelezésre nem lehet hasznalni?

Munkavallalo:

Ellendrzést végz6: Kérem, nyilatkozzon arra vonatkozdlag, hogy haszndlta-e kordbban az
intézményi e-mail-fiokot magancélu levelezésre?

Munkavallalo:
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Az ellendrzést végzd megkéri a munkavallalét, hogy mutassa meg az Intézményi e-mail-fiokbol
elkiildott és beérkezett levelek targy mezdjét.

Az Intézményi e-mail-fidk ellendrzésének eredménye:
Megjegyzés:

Az ellendrzésben érintett munkavallalo a jegyzOkonyv 1 példanyat atvette.

Kelt...................
név név
munkakor munkakor
ellendrzést végzo munkavallalo
név név
munkakor munkakor
munkaltato altal kijelolt személy munkavallal¢ altal kijel6lt személy

19. sz. melléklet

MUNKAUGYI ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. A szabalyzat célja és hatalya
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1. A jelen szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy egyértelmii rendelkezéseket
tartalmazzon a(z) ..oceeiiiiiii munkaltatd altal végzett adatkezelési
tevékenységek vonatkozasaban, dsszhangban az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletével (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR), valamint az egyéb vonatkozd
jogszabalyi rendelkezésekkel.

2. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a ... [munkaltaté neve] (a
tovabbiakban: Munkaltatd) mint adatkezel6 szervezet munkavallaloira, a Munkaltaté altal a
foglalkoztatassal Osszefiiggésben kezelt adatokra (HR-, személyiigyi adatok), az ezen adatokkal
barmely adatkezelési miiveletet végz6 munkatarsakra, tovabba azon természetes és jogi személyekre,
akik/amelyek a Munkaltatoval kozos adatkezelést végeznek, illetve akik/amelyek a Munkaltatd
részére adatfeldolgozasi tevékenységet végeznek.

3. Minden olyan munkavdllald, aki munkakorénél fogva a foglalkoztatdssal Osszefiiggésben
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat rendelkezéseit betartani; a Szabalyzat valtozasait
nyomon kovetni. A Munkaltato folyamatosan ellendrzi a jelen Szabalyzat betartasat; adott esetben az
adatkezelési folyamatokat feliilvizsgalja és modositja a jelen Szabalyzat rendelkezéseit.

4. A Szabalyzat 20........... napjan lép hatalyba.
II. Fogalmak
A Szabalyzat alkalmazasaban az alabbi fogalmak ismerete sziikséges:

- személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozd
barmely informdcid. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosit6 vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

- érintett: az az azonosithatd természetes személy, akinek az adatait kezeljiik;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége: a gyjtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb

szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza;
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- k6z0s adatkezelSk: ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezel6 kozosen hatarozza
meg;

- adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, aki/amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel;

- kiilonleges kategoridba es6 adat: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozo
személyes adat;

- biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
minden olyan sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai
adat;

- egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamadra nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

- cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell feleljen az adatkezelés céljainak megfelelGen az
alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, aki/amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

- profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes jellemzok
értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére haszndljak;

- az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratdanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez;
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- nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd;

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

ITI. Adatkezelési alapelvek
A Munkaltatod az adatkezeléssel Osszefiiggésben betartja és betartatja az alabbi adatkezelési elveket:

- a Munkaltatd az adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathato modon végzi (jogszertiség, tisztességes eljards és atlathatdsag);

- a Munkaltato a személyes adatok gytijtését csak meghatarozott, egyértelmi és jogszert célbdl végzi,
és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon (célhoz kotottség);

- a Munkaltaté az adatkezelést annak célja(i) szempontjabdl megfeleléen és relevansan, és a
sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag);

- a Munkaltaté pontosan és naprakészen kezeli az adatokat (pontossag).

- a Munkaltato az adatok taroldsat olyan formdban végzi, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé (korlatozott
tarolhatdsag”);

- a Munkaltaté megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasdval biztositja a
személyes adatok megfelel$ biztonsagat, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval szembeni védelmet is ideértve (integritas és
bizalmas jelleg).

IV. Az adatkezelés jogalapjai

1. Az adatkezelés jogszer(iségének kritériuma megkivanja, hogy a Munkaltaté megfelel6 jogalappal
rendelkezzen az egyes személyes adatok kezelése kapcsan. Az adatkezelési jogalapok az alabbiak:

1.1. Nem kiilonleges kategoridju adatok esetében:

- az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez

- az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz0dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges
(példa: a munkavdllalé bankszdmldjdra vonatkozd adatok, a munkabérfizetés céljabdl);

- az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges (példa: a
Munkaltaté munkavallaléinak NAV  felé torténd bejelentése, a bérszamfejtéssel 0Gsszefiiggd bevalldsi,
jarulékfizetési miiveletekkel dsszefiiggd adatkezelés);

- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges (példa: jarvinyiigyi helyzet miatt sziikséges adatkezelés);
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- az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges

- az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé (példa: a Munkdltato
ellendrzési jogdval dsszefiiggd adatkezelés, ilyen az alkoholszondds ellendrzés, ).

Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés soran modosulhat.
A munkaviszonnyal 0sszefligg6 adatkezelés soran jellemzden az alabbi jogalapok meriilhetnek fel:

a) szerzddésen alapuld (a munkaszerzddés),
b) jogi kotelezettségen alapuld (példaul addzas, tarsadalombiztositas),
c) jogos érdeken alapuld (példaul munkahelyi ellendrzéssel kapcsolatos adatok).

Amennyiben a Munkaltaté jogos érdek alapjan kezel adatot, igy a GDPR rendelkezéseinek
megfelelden ez esetben sziikséges az alabbi érdekmérlegelési tesztet elvégezni:

- a Munkaltatd jogos érdekének leirasa,
- az érintettek megjelolése, az érintettek alapvetd jogai,
- érdekmérlegelés és a Munkaltato garancidlis intézkedései.

Az érdekmérlegelési teszt(ek)et a munkavallalok részére at kell adni.
1.2. Kiilonleges kategoridju adatok esetében:

- az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta e személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez,

- az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi elbirasokbdl fakado kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védo
megfeleld garancidkrdl is rendelkezd magyar vagy unios jog, illetve a kollektiv szerz8dés ezt lehetévé
teszi;

- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez
sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn nem képes a hozzajarulasat
megadni;

- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;

- az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges;

- az adatkezelés munkahelyi egészségiigyi célokbol, a munkavallalé munkavégzési képességének
felmérése, orvosi diagnozis feldllitdsa érdekében sziikséges, a foglalkozas-egészségligyi
szakemberrel kotott szerz6dés torténik.

V. Az érintetti (munkavallaldi) jogok biztositasa
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A Munkaltato elkotelezett a tekintetben, hogy az érintettek, a munkavallalok élni tudjanak a GDPR-
ben meghatarozott jogaikkal. Az érintetti korében a munkavallalé a GDPR szabalyai alapjan kérheti
a munkaltatotol:

- a ra vonatkozd személyes adatokhoz vald hozzaférést, azaz informaciot kérhet arrdl, hogy vele
kapcsolatban milyen adatokat kezelnek. Ezen adatokrél a munkavallald masolatot is kérhet,
amennyiben az masok jogait nem érintheti hatranyosan;

- a ra vonatkozo személyes adatok helyesbitését, példaul, ha bankszamlaszama megvaltozik;

- a ra vonatkozd személyes adatok torlését, kivéve, ha az adatkezelés jogi kotelezettségen alapul,
vagy ha az adat kezelése jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges;

- a rd vonatkozd személyes adatok kezelésének korlatozasat. Ha valamely adat korlatozas ala esik,
az ilyen személyes adatot kizarolag taroljuk; egyéb adatkezelés kizadrdlag a munkavallald
hozzajarulasaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, tovabba az Europai Unio vagy valamely
tagallama fontos kozérdekébdl lehet kezelni;

- barmikor tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen valamely sajat helyzetével kapcsolatos
okbol. Ilyen esetben a munkaltaté a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezelést olyan kényszeritd ereji jogos okok indokoljdk, amelyek elsébbséget élveznek a
munkavallal6 érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak;

- amunkavallal¢ altal a munkaltato részére rendelkezésre bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, é€s jogosult arra is, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa (adathordozashoz valé jog). Ezen jog gyakorldsanak
feltétele, hogy az adatkezelés a munkavallalé hozzijaruldsan vagy a szerzddéskotési szandékon
alapul és az adatkezelés automatizalt modon torténik.

VI. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

1. A Munkaltaté a GDPR szabalyaival Osszhangban eleget tesz a HR adatkezelési folyamatok,
miuiveletek nyilvantartasara vonatkozé kotelezettségének. Ennek feleldse: az Intézményvezetd.

2. A nyilvantartdsokat az Munkaltatd irdsban/elektronikus formdtumban vezeti.

VII. Egyes adatkezelési mtiveletek
1. Toborzas, kivalasztas

A Munkaltatd a jelentkezOk szdmadra adatkezelési tdjékoztatot biztosit. A Munkaltaté az
allaspdalyazatban az elérhetdség megjelolésével hivatkozik az adatkezelési tdjékoztatéra. Ha a
jelentkezd palyazati kiiras nélkiil kiildi el 6néletrajzat, egy valasz-e-mailben kell részére megkiildeni
a tajékoztatot.
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A személyes adatok kezelésének célja a munkaviszony létesitése. Ennek soran a Munkaltatd kezeli a
palyazo természetes személyazonositd adatait, kapcsolattartdsi adatait, a munkabérre vonatkozo
igényét, a végzettségére, képzettségére, szakmai ismereteire, korabbi munkatapasztalataira,
nyelvtudadsara vonatkozd adatokat és egyéb, a munkaviszony létesitése szempontjabol lényeges
adatait.

A palyazo személyes adatait az alabbi id6tartamban kezeli a Munkaltato:

- az allaspdlyazat elbirdldsanak lezarultdig minden megadott személyes adatot kezel, amelynek
jogalapja az, hogy a palyazo munkaszerzddést kivan kotni;

- az allaspalyazat lezarultat kovetden — amennyiben a palyazo kapja meg az allast — adatait a
munkaviszonyra vonatkozo adatkezelési szabalyok alapjan, annak jogalapjai szerint kezeli. Ilyen
esetben a palyazo egy kiilon adatkezelési tajékoztatot fog kapni;

- az allaspalyazat lezarultat kovetéen — amennyiben nem a pdalydzo kapja meg az allast — adatait
abban az esetben kezeli tovabbi megkeresés céljabdl, ha ahhoz a palyazd kifejezetten hozzajaruldsat
adja. Ilyen esetben jelzi a palydzonak, ha valamely pozicio megiiresedik. A hozzdjarulast 1 év
id6tartamra kéri;

- az allaspalyazat lezarultat kovetéen — amennyiben nem a palyazé kapja meg az allast — az adatokat
a Munkaltaté azon jogos érdeke alapjan kezeli, hogy egy esetleges jogvitaban a Munkaltatd
bizonyitani tudja az allaspalyazat elbiralasi folyamatanak jogszertiségét. Ez esetben azon adatokat
torli, amelyek adatkezelési célja mar nem all fenn (pl. kapcsolattartasi adatok), azonban egyéb
adatokat csak az igényérvényesitési hataridd utolso napjatdl szamitott 6. honap végén torol.

A kivalasztasi folyamatban a palydazé munkatigyi dokumentacidjahoz (6néletrajz, interjuval
kapcsolatos jegyzetek, felvételi teszt eredménye) kizardlag a munkaltatd, illetve a szakmai felettes
férhetnek hozza.

2. Fennall6 munkaviszony

A Munkaltato a célhoz kotottség elvének betartasaval, a jelen Szabalyzat szerint kezeli a
munkavallalok személyes adatait, a megfelel6 jogalap vagy jogalapok figyelembevételével.

A munkavallalok személyes adatai kezelésének célja a munkaviszonybdl ered6 munkaltatoi és
munkavallaléi kotelezettségek teljesitése, valamint a munkaltatéoi és munkavallaldi jogok
érvényesithetdsége.

A személyes adatokat addig és annak fliggvényében kezeli, amig annak célja és jogalapja fennall,
tovabba amig azok tarolasat jogszabaly kotelezden eldirja.

3. Megsziint munkaviszonyok
A Munkaltato jogszabalyi kotelezettség alapjan koteles megdrizni az addjogi, szamviteli jellegii

iratokat, valamint a tdrsadalombiztositasi ellatdsok igénybevételéhez (pl. Oregségi nyugdij)
sziikséges iratokat. Azokat az adatokat, amelyek kezelését ado- vagy tarsadalombiztositasi szabalyok
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irjak eld, a targyévet kovetd 5 teljes évet kovetden torli (feltéve, hogy azok nem esnek a nyugdijhoz
kapcsolddo adatok korébe, amelyeket 50 évig tarol).

A hozzajarulason alapulo adatkezelés

Ha az adatkezelés az érintett (munkavallalo) hozzajarulasan alapul, a Munkaltatonak képesnek kell
lennie annak igazoldsara, hogy az érintett (munkavallald) személyes adatainak kezeléséhez
hozzajarult.

Ha az érintett hozzajaruldsat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas tigyekre is
vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas tigyektdl egyértelmtien megkiilonboztethetd
modon kell eléadni, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és egyszer(i nyelvezettel.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulads visszavonasa
nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulas
megadasa el6tt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A hozzajarulds visszavondsat ugyanolyan
egyszer(i modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

VIIL Erdekmérlegelési teszt
Lasd .............. sz. melléklet
IX. Ko6zos adatkezelés, adatfeldolgozd(k) igénybevétele

1. Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld kozosen hatarozza meg, azok kozos
adatkezel0knek mindsiilnek. Ilyen eset lehet, ha a Munkaltatd tobb munkaltatoval létesitett
munkaviszonyba 1ép egy munkavallaldval.

Ko6z0s adatkezelés esetén a Munkaltatd megallapodast kot a tobbi kozos adatkezelével a GDPR 26.
cikke szerinti tartalommal. E megallapodas lényegét az érintett rendelkezésére kell bocsatani. Az
érintett munkavallaloval szemben a kozos adatkezel6k egyetemlegesen felel6sek. Az érintett
munkavallal6 mindegyik adatkezel6 vonatkozdsdban és mindegyik adatkezeldvel szemben
gyakorolhatja a GDPR szerinti jogait.

2. A Munkaltaté kizardlag olyan adatfeldolgozokat vesz igénybe, akik vagy amelyek megfeleld
garancidkat nyujtanak az adatkezelés GDPR szerinti kovetelményeinek valé megfelelését és az
érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.
Az adatfeldolgoz6 az adatkezel$ elGzetesen irdsban tett eseti vagy altaldnos felhatalmazasa nélkiil
tovabbi adatfeldolgozdét nem vehet igénybe. A Munkaltaté az adatkezel6vel vald szerz6déskotés
soran a GDPR 28. cikke szerinti tartalmat veszi figyelembe.

Az adatfeldolgoz6 és a ndla személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd személy ezeket az
adatokat kizardlag az Munkaltato utasitdsanak megfeleléen kezelheti.
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20. sz. melléklet

TAJEKOZTATO MUNKAHELYI INTERNETHASZNALAT ELLENORZESEROL
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Tajékoztato munkahelyi internet-hozzaférés hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos
adatkezelésrél

A Napfény Ovoda és Bolcsdde, mint munkéltaté —amennyiben a munkavallald munkakére indokolja
— internet-hozzaférést biztosit szdmara a munkavégzés helyén. A hasznalat szabalyairdl és az
ellendrzés lehetdségérdl a munkaltatd az az alabbi tajékoztatast adja:

1. Adatkezel6

Cégnév: ...........eenes
Székhely: .................
Adoszam: ................

2. Internet-hozzaférés szabalyai

A munkaltaté az internet hasznalatat kizarolag a munkavallalé munkakoréhez kapcsolddo feladatok
elvégzése céljabdl biztositja, ezért a magancéla hasznalat nem engedélyezett. A munka
torvénykonyvérdl szoldé 2012. évi 1. torvény (Mt.) 11. §-a alapjan a munkaltaté jogosult az
internethaszndlat ellendérzésére. A munkavallalé altal meglatogatott weboldal vagy az internet
haszndlatdval kapcsolatban a szamitdgépen rogzitett informdacidk (példdul az elmentett
felhasznalonév, jelszd) a munkavallalé személyes adatainak tekinthetok, a munkaltaté nem jogosult
ezek megismerésére.

3. Ellenérzés részletes szabalyai

Az ellendrzési eljarast a munkaltato a fokozatossag elvének figyelembevételével, az aldbbiak szerint
alakitotta ki:

1. A munkaltaté irdsban tajékoztatja az 1j belép6 munkavallalokat az internethasznalat szabalyairol.
2. A munkaltat6 rendszeres id6kozonként tajékoztatja a helyben szokdsos moédon a munkavallalokat
az internethasznalat szabalyairol.

3. A munkaltatd az ellendrzés lefolytatdsardl és céljarol eldzetesen tajékoztatja az ellendrzéssel
érintett munkavallalot.

4. Az internet haszndlatdhoz kapcsolodd forgalmi és naplozasi adatok technikai ellenérzését a
rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok lefolytatasdval, a munkavallal6 és a munkaltato altal
kijelolt személy részvételével.

4. Adatkezelési tevékenység

Munkaltaté altal biztositott internet-hozzaférés ellendrzésével kapcsolatban az aldbbi adatkezelési
tevékenységet végzi: adatok rogzitése, felhasznalasa, taroldsa, rendszerezése és tovabbitasa.

5. Adatkezelési tevékenység célja
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A munkaltaté tizleti titkainak, adatainak védelme.
6. Kezelt személyes adatok kore

Az ellenOrzés soran rogzitett személyes adatok, internetes bongészési elézmények, cookie-k,
naplofajladatok.

7. Adatkezelés jogalapja

Az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti — az adatkezel
jogos érdekeinek érvényesitésén alapuld — jogalap. A munkaltaté jogos érdeke az {izleti titkok,
informdciok, adatok védelme; az adatbiztonsag sértetlenségének megérzése, valamint a Munka
torvénykonyvében biztositott munkaltatdi ellendrzési jog érvényesitése.

8. Az internethasznalat ellendrzéséhez kapcsolddo adatok megismerésére jogosultak

Az internethasznalat ellendrzéséhez kapcsolddd adatok megtekintésére és kezelésére a munkaltato
kijelolt munkavallaldi és a jogszabalyban erre feljogositott személyek jogosultak.

A munkaltato altal kijelolt, az internethasznalat ellendrzéséhez kapcsolddé adatok megismerésére
jogosult személyek:

Név Munkakor

Meészarosné Sarkozi Erika intézményvezetd

9. Adattovabbitas, cimzettek

Kotelezettségszegés, karokozas, blincselekmény vagy szabalysértés felmeriilése esetén az adatok
atadasra keriilnek az eljar6 hatosagoknak, egyéb szervezeteknek (pl. birdsag).

Harmadik orszagba és nemzetkozi szervezet részére nem torténik adattovabbitas.

10. Adatkezelés (tarolas) idotartama

Az adatkezelés idStartama egy év.

11. A munkavallald jogai és jogorvoslati lehetdségei

A munkavdllalét a kezelt személyes adatai vonatkozasdban az aldbbi jogosultsagok illetik meg,
figyelembe véve a GDPR szabdlyait is:

- kérelmezheti a munkaltatotdl a ra vonatkozd személyes adatokhoz val6 hozzaférést,
- kérelmezheti a személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
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- tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
- adathordozhatdsaghoz valo jog.

A munkaltaté a munkavallaldi kérelem beérkezését kovetd 1 hdnapon beliil tajékoztatja a kérelmezot
a meghozott intézkedésrdl vagy arrdl, ha nem tesz intézkedéseket a kérelemmel kapcsolatban.

A munkavallalonak joga van az adatkezeléssel kapcsolatban

- a munkaltatéhoz kozvetleniil fordulni;

- a feliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag; NAIH) panaszt
benytjtani [postai cim: 1530 Budapest, Pf. 5; telefon: +36 (1) 391-1400; fax: +36 (1) 391-1410; e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu];

- birésaghoz fordulni (az illetékes torvényszek biralja el az igényt).

A tajékoztatast tudomasul vettem:

(kelt)

munkavallalo

21. sz. melléklet
TAJEKOZTATO MUNKALTATOI E-MAIL-FIOK ELLENORZESEROL

Tajékoztatéo a munkaltato altal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok
hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelésrol
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A Napfény Ovoda és Bolcséde mint munkaltatd — amennyiben a munkavallalé munkakore azt
indokolja — e-mail- fiokot biztosit a munkavallalo részére. A hasznalat szabalyairdl és az ellenorzés
lehetéségérdl a munkaltatd az az alabbi tajékoztatast adja:

1. Adatkezel6

Cégnév: ..................
Székhely: .................
Adébszam: ................

2. Az e-mail-fiok hasznalatanak szabalyai

A ...@cégnév.hu felépitésti e-mail-cimeket a munkaltaté a munkavallalé munkakoréhez kapcsolodo
feladatok elvégzése céljabol biztositja, ezért a magancélt hasznalat nem engedélyezett.

Ezen e-mail-fiokok a munkaltaté tulajdonat képezik és az ezen a cimeken folytatott levelezés
munkavégzéshez kapcsolodd levelezésnek mindsiil. A fogadott és kiildott e-mailek tartalma a
munkaltato tulajdonat képezik.

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe a munkaltato jogosult betekinteni, biztonsagi mentéseket
végezni az elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és stabilitdsanak érdekében. A Munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény 11. §-a alapjan a munkaltato jogosult az e-mail-fiok
hasznalatat ellendrizni.

Az e-mail-fiok tartalmardl 10 naponta biztonsagi mentés késztil.

Az e-mail-fidk tartalma véglegesen torlésre keriil a munkavallalé munkaviszonyanak megsziinését
kovetd 30. napon.

3. Ellendrzés részletes szabalyai

Az ellendrzési eljarast a munkaltatd a fokozatossag elvének figyelembevételével, az aldbbiak szerint
alakitotta ki:

1. A munkaltaté irdsban tdjékoztatja az 4j belépé munkavallalokat az altala biztositott e-mail-cimek
haszndlatanak szabalyairol.

2. A munkaltatd rendszeres id6kozonként tajékoztatja a helyben szokdsos modon a munkavallalokat
az altala biztositott e-mail-cimek hasznalatanak szabalyairol.

3. A munkaltaté az ellendrzés lefolytatasarol és céljardl eldzetesen tajékoztatja az ellendrzéssel
érintett munkavallalot.

4. Alkalmi vizsgalatok soran az ellendrzéssel érintett munkavallald és a munkaltato altal kijelolt
személy jelenlétében ellendrzésre keriilnek a fogadott és kiildott levelekhez kapcsolodd e-mail-cimek
és a levelek targy megjelolése.

5. Munkavallaldi jogsértés kivizsgaldsa esetén a munkdltatdé magasabb szintli, részleteket feltard
ellendrzési eljarast alkalmazhat.
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4. Adatkezelési tevékenység

A munkaltatd altal biztositott e-mail-fiok ellendrzésével kapcsolatban az aldbbi adatkezelési
tevékenységet végzi: adatok rogzitése, felhasznaldsa, tarolasa, rendszerezése és tovabbitasa.

5. Adatkezelési tevékenység célja
A munkdltato tizleti adatainak védelme.
6. Kezelt személyes adatok kore

Az ellendrzés soran rogzitett személyes adatok, e-mail-cimek, csatolt fajlok (fényképek,
dokumentumok stb.), naplofajl adatok.

7. Adatkezelés jogalapja

Az Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti — az adatkezeld
jogos érdekeinek érvényesitésén alapuld — jogalap. A munkaltatd jogos érdeke az {izleti titkok,
informaciok, adatok védelme, az adatbiztonsag sértetlenségének megdrzése, valamint a munka
torvénykonyvében biztositott munkaltatoi ellendrzési jog érvényesitése.

8. Az e-mail-fidk ellenérzéséhez kapcsolod6 adatok megismerésére jogosultak

Az e-mail-fiok ellendrzéséhez kapcsolodd adatok megtekintésére és kezelésére a munkaltato kijelolt
munkavallaléi és a jogszabalyban erre feljogositott személyek jogosultak.

A munkdltato altal kijeldlt, az e-mail-fiok ellendrzéséhez kapcsolodd adatok megismerésére jogosult
személyek:

Név Munkakor

Meészarosné Sarkozi Erika intézményvezetd

9. Adattovabbitas, cimzettek

Kotelezettségszegés, karokozas, blincselekmény vagy szabdlysértés felmeriilése esetén az adatok
atadasra keriilnek az eljaré hatosagoknak, egyéb szervezeteknek (pl. birosag).
Harmadik orszagba és nemzetkozi szervezet részére nem torténik adattovabbitas.

10. Adatkezelés (tarolas) idGtartama
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Az lizleti e-mailek a munkaltatd rendszerében mentésre keriilnek annak érdekében, hogy utobb
visszakereshetOk legyenek. Az {izleti e-maileket egy évig Orzi meg a munkaltato.

11. A munkavallalé jogai és jogorvoslati lehet6ségei

A munkavallalot a kezelt személyes adatai vonatkozasaban az aldbbi jogosultsdgok illetik meg,
figyelembe véve a GDPR szabalyait is:

— kérelmezheti a munkaltatotol a ra vonatkozd személyes adatokhoz valo hozzaférést,

— kérelmezheti a személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
— tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,

—adathordozhatosaghoz vald jog.

A munkaltaté a munkavallaldi kérelem beérkezését kovetd 1 hdnapon beliil tajékoztatja a kérelmez&t
a meghozott intézkedésrdl vagy arrdl, ha nem tesz intézkedéseket a kérelemmel kapcsolatban.

A munkavallalonak joga van az adatkezeléssel kapcsolatban

— a munkaltato ligyvezetdjéhez kozvetleniil fordulni;

— a feliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag: NAIH) panaszt
benytjtani [postai cim: 1530 Budapest, Pf. 5; telefon: +36 (1) 391-1400; fax: +36 (1) 391-1410; e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu];

—birdsaghoz fordulni (az illetékes torvényszék birdlja el az igényt).
A tajékoztatast tudomasul vettem:

(kelt)

Munkavallalo

MEGISMERESI NYILATKOZAT
SZULOK RESZERE

A Napfény Ovoda és Bolcséde adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat megismertem, és
tudomasul vettem:
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mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Gyermek neve

sziil6/torvényes
képvisel6

datum

alairas

MEGISMERESI NYILATKOZAT
FOGLALKOZTATOTT DOLGOZOK RESZERE
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A szabalyzatban foglaltakat megismertem, munkavégzésem soran az abban foglaltak szerint jarok

el:

név

munkakor

datum

alairas
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