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I. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztvisel6 keriilt kinevezésre:

Nev: Kallai Erzsébet

Cim: 5310 Kisnjszallas, Kodaly Z. u 5.
Telefonszam: 06 59 520 595

E-mail: kisujovi@baptistaoktatas.hu

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes tigybe megfelelé modon €s idében bekapcsolodjon.

Az Intézmény tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatisdban azaltal, hogy
biztositja szaméra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtiasahoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6 szakértdi szintll ismereteinek fenntartdsdhoz szikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai elldtdsdval
kapcsolatban utasitdsokat senkitél ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztviseldt
feladatai ellatasaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankciéval nem sijthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az Intézmény legfels® vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az Frintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolddé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé
katelezettseg koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon Gsszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.) tijékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

b.) ellenérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagéllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok

kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és
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képzését, valamint a kapcsolédd anditokat is;

¢.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatésvizsgilatra vonatkozo6an, valamint
nyomon kéveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d.) egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

¢.) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve az elbzetes konzultacidt is —
kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti hatsdg felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat

megfelelé figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara

is tekintettel végzi.

I. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

A személyes adatok technikai védelmének biztositidsa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezelének, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkdz
iizemeltetSjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai
eszkOz utjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagar6l. Ennek érdekében megteszi a
sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az
informatikai eszk6z6k utjan térolt adatdllomanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi céli és jogalapi adatkezelése vonatkozésaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koételes megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
Info tv., érvényre juttatasahoz sziiksegesek.

Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavaéllaldkkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoéan titoktartasi kitelezettséget
ir el6. A személyes adatokhoz valé hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek

megadasaval korlatozza.



Az Intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel 14tja
el.

Az Intézmény kézzel t6rténd adatfeldolgozds mellett, az elektronikus
adatfeldolgozast, nyilvantartast is végez szamitogéppel, amely megfelel az adatbiztonsag
kivetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kététten,
ellendrzétt koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes
tigyintéz6k férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes
adatokat tartalmazd iratokat biztonségosan elzarva kell tartani.

Az Intézmény vezetGje az irat- ¢&s adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat
megalkotasaval, jegyzOkényvek és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az
adatkezelés térvényes rendjének megtartisarl. Torvénysértés esetén a jogsértés
megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t. Kiilondsen stlyos toérvénysértés esetén
fegyelmi eljaras meginditasit kezdeményezi az adatkezels ellen.

Az Intézmény minden Munkavillaldjanak kotelessége az  adatkezelés
jogszabalyokban és az Intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatdban
meghatarozott rendjének betartdasa. Az Intézmény adatokat kezelé munkavallaléi
felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért.

I11. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1.) Bevezetés
Az Adatkezeld a hatalyos jogszabalyok eléirdsai alapjan koteles adatokat felvenni, és
adatokat 4tadni az addéhatdsdg irdnyaba biztositdsi jogviszony, igy munkaviszony
létesitése, egyszeriisitett foglalkoztatds, kézfoglalkoztatotti jogviszony €s megbizdsi
jogviszony, valamint dnkéntes jogviszony esetén is.
Jelen Tajékoztaté munkaviszonyra vonatkozé szabalyait érteni kell az
egyszeriisitett foglalkoztatis, kizfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszon

valamint az onkéntes jogviszony esetére is.




2)

A jogviszony létesitése Onkéntes hozzajarulason alapul, de az adatkezelés kitelezd az
ado6zas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 16.§ 4. bekezdése alapjan, valamint az
egyszeriisitett foglalkoztatasrol sz616 2010. évi LXXV, torvény 3. és 11.§ alapjan.

Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az AdatkezelGvel
munkaviszonyt, vagy egyéb jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezelének
bejelentési kotelezettsege keletkezik.

Az adatkezelés célja a jogszabélyok szerinti kotelezettségek teljesitése.

Az Adatkezel$ az adatokat a Munkavéllalé kilépésének naptari éve végét6l szamitott
5 évig tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaiigyi-, bér- és tdrsadalombiztositasi
nyilvantartasokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezel§ Aaltal torténd, az Adatkezel§ Munkavéllaldival kapcsolatos
adatkezelés soran Dbiztositani sziikséges, hogy az adatokat kizdrélag azon
Munkavallalo(k) kezelje(k), aki(k)nek az egyes, sziikséges miiveletek végzése soran az
adatkezelés elengedhetetlen.

Az adatkezelés dltaldnos méodszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartisi médja a kovetkez6 lehet:

a.) nyomtatott irat;

b.) elektronikus adat;

c.) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

d.) az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Munkaiigyi, személyzeti nyilvintartas
a.) Személyi iratok:

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa
alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetben keletkezik ¢s a Munkavallalé személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

— A személyi iratok kore:
®» a Munkavallalo személyi anyaga,
® a Munkavallalo tajekoztatasardl szolo irat,
e amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyeb iratok,
¢ a Munkavallalé sajat kérelmére kiéllitott vagy onként atadott adatokat
tartalmaz6 iratok.



— A személyi iratokra csak olyan adat és megéallapitds vezethet6, amelynek

alapja:

a kozokirat vagy a Munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatésag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

— A személyi anyag tartalma:

az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;

a palyazat vagy szakmai Onéletrajz;

a munkaszerzidés;

a munkakori leiras;

a végzettséget és szakképzettséget tantisité oklevél/oklevelek masolata;
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tantsitvanyok
maésolata;

atsorolasok;

vezetdi és egyéb megbizas és annak visszavondsa;
teljesitményértékelés, mindsités;

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatirozat;

az alkalmazotti igazolas masolata.

b.) A Munkavallalokt6l kizardlag olyan adatok kérheték é€s tarthatok nyilvan, valamint

olyan munkakdri orvosi alkalmassiagi vizsgdlatok végezhetGk, amelyek

munkaviszony létesitéséhez, fenntartasdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-

jOléti juttatasok biztositdsdhoz szikségesek és a Munkavallalé személyhez fiiz6d6

jogait nem sértik.
Az Intézmény munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)

bekezdése f)} jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése

céljabdl kezeli a Munkavallal6 alabbi adatait:

—~  neve;

—  sziiletési neve;

—  sziiletési helye;

—  sziiletési ideje;

—  anyja szilletési neve;



d)

lakcime;

allampolgarsaga;

adbazonosité jele;

TAJ szama;

nyugdijas térzsszama (nyugdijas munkavallalo esetén);,

telefonszama,

e-mail cime;

személyi igazolvany szama,

lakcimet igazold hatosagi igazolvany szama;

bankszamlaszama;

munkaba 1épesének kezdo €s befejezd idGpontja;

munkakére;

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmdany mdsolata;

fényképe;

énéletrajza;

munkabérénck Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok;

a Munkaviéllalé munkabérébél joger6s hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a Munkavallalé6 munkajanak értékelése;

a munkaviszony megsziinésének médja, indokai,

munkakortél fliggben erkdlesi bizonyitvanya,

a munkak{ri alkalmassagi vizsgalatok Gsszegzése,;

magannyugdijpénztiri és Gnkéntes kdlcsonds biztosité pénztari tagsig esetén a
pénztar megnevezése, azonosito szama €s a Munkavallal6 tagsagi szama,
kiilfoldi Munkavallalé esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsigot igazold
dokumentumanak megnevezését €s szdma,

a Munkav4llalét ért balesetek jegyzOkdnyveiben rogzitett adatok;

a JOléti szolgaltatasok igénybe vételéhez szikséges adatok.

Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozdé adatokat a Munkéltaté csak a

Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi L toérvényben (a tovabbiakban Mt.)

meghatérozott jog, vagy kételezettség teljesitése céljabdl kezel.

Az Intézmény nyilvéantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesck. E
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célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd] megallapithat6 a jogosult személye és
a kedvezményre valo jogosultsaga.
f.) A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az Intézmény vezetdje és helyettesei,

— az Intézmény 6vodatitkéara, gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje, bérszamfejtdie;

—  a vonatkozé térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, ellendrzés

esetén a fenntart6 képviselGje,stb.)

—  sajat kérésre az Erintett munkavallal.

g} A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

- az Intézmény vezetdje és helyettesei;

—  az Intézmény 6vodatitkéra, gazdaségi és pénziigyi ligyintézbije, bérszamfejtbje.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiillénGsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egy€b informatikai eszkdz utjan térténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h.) A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavillaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje altal arra kijeldlt
személy - Ovodatitkara - gondoskodik a munkavallalé személyi anyagéinak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyck ¢€s az Intézmény Adatvédelmi és
Adatkezelési Szabalyzata szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.) pontban
felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhatdé. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gyiijtében, zart szekrényben kell érizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utin az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattirozis tényét,
id6pontjat az intézkedés végrehajtdjanak aldirasaval kell hitelesiteni.

A személyl anyag része a munkavéllaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas

papir alapon késziil.
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A Munkavillalo az adataiban bek&vetkezé valtozésokrél 8 napon beliill koételes
tajékoztatni a munkaltatdi jogkér gyakorljat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetGje
altal arra kijelolt személy a felelds.

Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatdk.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem
adhaté. Az alkalmazott szemé€lyi anyagat — az athelyezés kivételével — kiadni nem lehet.

Az Intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatérozott esetekben és célokra, illetve az Erintett alkalmazott erre irdnyulé irasbeli
kérelmére hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatdé vezetje, munkaltatdi jogkor
gyakorloja, az Intézmény munkatigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

Az Intézmény képviscldi részére csak a vezetd allasi munkaviallalék személyes
adatai tovabbithatok.

A személyes adatok tarolasdnak idGtartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 3
év.

Az Erintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés az
Mt.-n és a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

A Munkaltaté a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg Téjékoztaté atadasavat
tajékoztatja a Munkavallalét személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fliz6d6
jogokrol.

Felvételre jelentkezé Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelheté személyes adatok kore a 7. szimii melléklet szerint, kiemelten: a
természetes személy neve, sziiletési helye, sziiletési ideje, helye, anyja sziiletési neve,
lakcime, képesitési adatai, fényképe, telefonszdma, e-mail cime.

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palydzat elbirdldsa, a
kivalasztottal munkaszerzddés kétése. Az Frintettet tijékoztatni kell arrdl, ha a
Munkaltato nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozz4jarulsa.
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1.)

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: az Intézménynél
munkéaltatéi jogok gyakorldsira jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellatd
munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: A jelentkezés, palyazat elbirdlasaig, A ki
nem vilasztott jelentkezdk személyes adatait tordlni kell. T6rdlni kell annak adatait is,
aki jelentkezését, palydzatat visszavonta,

A Munkaltatd csak az Frintett kifejezett, egyértelm(i és Snkéntes hozzajaruldsa
alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal
Osszhangban 4116 adatkezelési célja elérése érdekében szilkkség van. E hozzajarulast a

felvételi eljaras lezarasat kévetden kell kérni a jelentkezdktol.

IV. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabél

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elGirt adoé és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a szerz6d6
partnerként vele kapcsolatba 1épé természetes személyek tSrvényben meghatarozott
adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérol sz616 2007. évi CXXVIL tv. 169.§,
és 202.§-a alapjan kilonosen: addszam, név, cim, adozési stitusz, a szamvitelr8l szdld
2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendel§ személy
vagy szervezet megjelSlése, az utalvinyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold
személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellenér aldirdsa; a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevd, az ellennyugtikon a befizet6
alairasa, a személyi jovedelemadoérol szolé 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban.
Szja.) alapjan: véllalkoz6i igazolvany szama, ad6azonosit6 jel.

A személyes adatok taroldsanak idGtartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését
kovets 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzési, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositési feladatait elldté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.
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2)) Kifizetdi adatkezelés

3)

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimen, torvényben eldirt adod €s
jarulékkotelezettségek  teljesitése  (ad6-, addelbleg, jarulékok  megallapitisa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi {igyintézés) céljabol kezeli azon Frintettek —
munkavallalok, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilbk —
adotorvényekben el6irt személyes adatait, akikkel kifizet6i [az adézas rendjérdl szolo
2007. CL. térvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban 4ll. A kezelt adatok korét
az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonositd adatait (ideértve az el6z6 nevet € a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy adoéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi
azonosité jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adétorvények ehhez jogkdvetkezményt
fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavéllalék egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsagra vonatkozd adatokat addé és
jarulékkételezettségek  teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositisi {igyintézés)
céljabol.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését
kdvetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzdsi, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait eliaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

Adatkezelés pénzmosis elleni kitelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozésa megel6zése és megakadalyozasa céljabol kezeli tigyfelei, ezek képviseldi,
¢s a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérdl és megakadilyozasardl sz616 2017. évi LIIL térvényben (a tovébbiakban:
Pmt.) meghatirozott adatait: a természetes személy a) csaladi és uténevét, b) sziiletési
csaladi és uténevet, ¢) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, ¢) anyja sziiletési
nevet, f) lakcimét, ennek hidnyédban tartézkodasi helyét, g) azonosité okményanak tipusat
és szamat; lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvinya szdmat, a bemutatott okiratok masolatat
(Pmt. 7.8).

A szemelyes adatok cimzettjei: az Intézmeény pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos
feladatokat ellaté munkavallaléi, az Intézmény vezet6je és az Intézmény Pmt. szerinti

kijeldlt személye.
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1)

2)

A személyes adatok tdrolasdnak id6tartama a szerzGdéses jogviszony megsziinésétdl,

illetve az ligyleti megbizas teljesitését6] szamitott 8 év [Pmt. 56.§ (2)].

V.FEJEZET
WEBHASZNALAT

Weboldal hasznélat

Az Intézmeny tevékenységérél, a folyamatban 1év6 programokrdl nyijt tajékoztatast
az Intézmény honlapja (http://kisuj-ovoda.baptistaoktatas.hu/).

Az intézményben nem biztositottak a honlap miikodtetésének személyi feltétele. A
kozzétetelek, a megjelend informaciok aktualizalasdval, az uj hirek kézzétételével 2019.
évt6l megbizasos informatikust alkalmazunk.

A honlapon észlelt pontatlanségokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hidnyosséig
pontos megjeldlésével — az dvodatitkar részére sziikséges irdsban (email) jelezni.

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény iizemeltet, csupan a hasznal6k tajékoztatasat
szolgaljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalméra és biztonsigéara nincs befolyasa,
ezért nem is tartozik érte felelGsséggel.

Kozosségi oldalakon toritné jelenlét

Az Intézmény &s telephelyei/dvodai elérheték a Facebook kozosségi portalon.

A kozdsségi oldalak, azon beliil is klléndsen a Facebook oldal hasznalata és az azon
keresztill, az Intézménnyel torténé kapcsolatfelvétel, kapcsolattartds, és egyéb, a
kozosség oldal altal megengedett miivelet onkéntes hozzéjarulason alapul.

Az Frintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozOsségi
oldalait, kiilonosen facebook.com koézdsségi oldalan 1évG oldalt vagy azon megjelend
tartalmakat onként k&vetik, megosztjak, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kére:

a.) adatkdr: cél

b.) Erintett publikus neve: azonosités

c.) publikus fotdja: azonositis

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas
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Az Intézmény az Erintettekkel kizérélag akkor kommunikal, és igy az adatok célja
akkor vilik lényegessé, ha az Frintett a kozosségi oldalon keresztiil keresi meg az
Intézményt.

A kozOsségi portalokon, kiiléndsen a Facebook-on torténé jelenlét és az azzal
kapcsolatos adatkezelés célja a weboldalon talalhat tartalmak koz6sségi oldalon torténd
megosztasa, publikalasa, marketingje.

Intezmény kozdsségi oldalan, kiiléndsen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket
is kozzétesz a kiilonbozd eseményekrdl, az Intézmény szolgaltatasairdl. Amennyiben nem
tomegfelvételrol, vagy kozéleti szereplésrdl késziilt felvételr6l van szdé (Ptk. 2:48.%),
Intézmény minden nevelési évben kikéri az Erintett irasbeli hozzajarulésat a képek

kozzétételéhez.

VI. FEJEZET
ADATOK TOVABBITASA

Adatok tovébbitdsdra minden esetben csak az Frintett hozzajéruldsa vagy jogszabaly
felhatalmazésa alapjan keriilhet sor.

Adatkezeld személyes adatot csak akkor tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmii, célja,
¢és az adattovabbitas cimzettjének a személyes meghatarozott.

Az Brintett hozzajérulasahoz kétott adattovabbitis esetén az Erintett a nyilatkozatst az
adattovabbitassal Erintett minden adat, az adattovébbitas cimzettje és célja ismeretében adja
meg. ,

Adattovabbitésra az Erintett hozzajarulésaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfelelé informatikai rendszer biztositasa mellett keriil sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjinak s elveinek betartisa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzéjarulasa nélkiil az Adatkezel6 nem tovéabbitja, harmadik személy részére nem teszi
hozzaférhetévé, kivéve, ha ezt jogszabély kételezden elbirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatdk a kifizetShelynck, birdsagnak,
renddrségnek, tligyészségnek, helyi Onkorményzatnak, Aallamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzesre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgélatnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnak.
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VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1.) Az adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérillése, amely a tovébbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)
A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonségos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési

papirok); adatok nem biztonsagos tovébbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltGrése.

2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslisa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi elirasok betartdsa
az Intézmeény vezetdjének feladata.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket ¢€s hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az Intézmény ellendrzésre jogosult munkavillaldi a feladataik ellatisa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény
vezetdjet.

Az Intézmény munkavallaloi kotelesek jelenteni az Intézmény vezetSjének, vagy a
munkaltatoi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt
észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthet6 az Intézmény koézponti e-mail cimén,
telefonszamén, amelyen a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, Erintettek jelenteni tudjak
az alapul szolgild eseményeket, biztonsigi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetbje — vezets helyettesek,
megbizott informatikai, pénziigyi munkatirsak bevonasival — haladéktalanul
megvizsgalja a bejelentést, ennek sordn azonositani kell az incidenst, el kell donteni,
hogy valodi incidensrél, vagy téves riasztasrél van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell
allapitani:

a.) az incidens bekovetkezésének idGpontjat és helyét;
b.) az incidens leirasat, koriilményeit, hatdsait;

¢.) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamosséagat;
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3)

d)

e.)
f)

a kompromittalodott adatokkal Erintett személyek korét;
az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;
a kar megel6zése, elharitasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekOvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,

adatokat be kell hatirolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens

bekdvetkezését alatamasztd bizonyitékok begylijtésérdl és megbrzésérdl. Ezt kovetden

lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerli miikdés visszaallitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetGen magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrél.

Az Frintett részére adott t4jékoztatasban vilagosan és kdzérthetden ismertetni kell az

adatvédelmi incidens jellegét, és koézolni kell legaldbb a Rendelet 33. cikk (3)

bekezdésének b), c) és d) pontjdban emlitett informacidkat és intézkedéseket.

a.)

b.)

Az Frintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkez feltételek barmelyike teljesiil:

az Adatkezel6 megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens éltal Erintett adatok
tckintetében alkalmaztak, kiilonGsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetGen olyan tovabbi intézkedéscket tett,
amelyek biztositjik, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockazat a tovdbbiakban valdsziniisithetGen nem valésul meg;

a tajékoztatds aranytalan er6feszitést tenne szilkségessé. Ilyen esetekben az
Erintettcket nyilvénosan kozzétett informacidk Gtjan kell tijékoztatni, vagy olyan
hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonléan hatékony
tajekoztatasat.

Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrél, a

feliigyeleti hatésag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valészinisithetGen

magas kockézattal jar-e, elrendelheti az Erintett tajékoztatasét, vagy megéllapithatja a j.

pontban emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését. (Rendelet 34. cikk)

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

a.)

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartdst kell vezetni, amely tartalmazza:

az érintett személyes adatok korét;
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1.)

2,)

3)

4.)

b.) azadatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;
c.) az adatvédelmi incidens idGpontjat;
d.) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait;
e.) az adatvédelmi incidens orvoslasira megtett intézkedéseket;
f.}) az adatkezelést el8ird jogszabalyban meghatirozott egyéb adatokat.
A nyilvéntartisban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat 5 évig

meg kell drizni.

VIII. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

Elézetes tijékozodashoz vald jog
Az Frintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggl tényekrdl és
informaciokrdl az adatkezelés megkezdését megel6zen tdjékoztatést kapjon (Rendelet

13-14. cikk).

Az Erintett hozzférési joga

Az FErintett jogosult arra, hogy az Adatkezelétél visszajelzést kapjon arra
vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben

meghatarozott kapesol6do informécidkhoz hozzéférést kapjon (Rendelet 15. cikk).

A helyesbitéshez valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ré4 vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hinyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészité nyilatkozat Gitjan torténé — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

A torléshez valé jog (,,az clfeledtetéshez valé jog™)

Az Frintett jogosuit arra, hogy kérésére az Adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a rd vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezel$ pedig kételes arra, hogy az
Erintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha a

Rendeletben meghatarozott indokok valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk).
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5)

6.)

7)

Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasdhoz valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel® korlatozza az adatkezelést, ha
a rendeltben meghatarozott feltételek teljesiilnek (Rendelet 18. cikk):

—  az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagét, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

—  az adatkezelés jogellenes, és az Frintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

~ az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az Frintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy

— az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
clien; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kerl, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget

élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torlésé¢hez, illetve az adatkezelés
korlitozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél,
torlésr6l vagy adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot
kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy arinytalanul nagy erdfeszitést
igényel, Az Erintettet kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrsl (Rendelet 19.
cikk).

Az adathordozhatésiaghoz valo jog

A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, altala
egy Adatkezel6é rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik Adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadédlyozna az az
Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta (Rendelet 20.

cikk).
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8.) A tiltakozashoz valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy a sajét helyzetével kapcsolatos okokbodl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az
adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezelre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az
adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

sziikség, Rendelet 21. cikk).
a.) Informéci6s dnrendelkezési jogénak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22./c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www.naih.hu

b.} Kiskortakat sértd, gytiloletkeltd, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitdssal, elhunyt
személy jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal élhet:
Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsag

cim: 1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
telefon: +36-1-457-7100

fax; +36-1-356-5520

e-mail: info@nmhh.hu

honlap cime: http://www.nmhh.hu

9.) Automatizilt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizérélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatilya, amely rd nézve

joghatassal jarna vagy 6t hasonléképpen jelentSs mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).

10.) Korlatozasok
Az Adatkezel6re vagy Adatfeldolgozora alkalmazand6 uniés vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedesekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt,
valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban
(Rendelet 23, cikk).
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a.) Az Adatkezelbre vagy adatfeldolgozéra alkalmazandd unids vagy tagillami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben

foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kételezettségekkel

Osszhangban 1év6 rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és

kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozis tiszteletben tartja az alapvets jogok és

szabadségok lényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és

aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

nemzetbiztonsag;

honvédelem;

kozbiztonsag;

biincselekmények megel6zése, nyomozésa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatdsa, illetve biintetGjogi szankcidk végrehajtisa, beleérive a
kozbiztonsagot fenyeget8 veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek
megeldzését;

az Unié vagy valamely tagillam egyéb fontos, altaldnos kozérdekil célkitiizései,
kiilén6sen az Unié vagy valamely tagillam fontos gazdasagi vagy pénziigyi
érdeke, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adozasi kérdéseket, a
népegészsegiigyet és a szocialis biztonsagot;

a birdi fuggetlenség €s a birésagi eljarasok védelme;

a szabdlyozott foglalkozdsok esetében az etikai vétségek megelGzése,
kivizsgdlasa, felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa;

az a)—¢) és a g) pontban emlitett esetekben — akdr alkalmanként — a kézhatalmi
feladatok ellatdsdhoz kapcsolod6 ellendrzési, vizsghlati vagy szabalyozési
tevékenység;

az Erintett védelme vagy mésok jogainak és szabadségainak védelme;

polgéri jogi kdvetelések érvényesitése.

11.) Az Erintett tédjékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valészintsithetGen magas kockazattal jar a természetes

szemelyek jogaira és szabadségaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az Frintettet az adatvédelmi incidensrél (Rendelet 34. cikk).

21



12.) A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésagi jogorvoslathoz

valé jog)

a.)

b.)

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Frintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal — kiilonGsen a szokdsos
tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
taghllamban —, ha az Frintett megitélése szerint a r4 vonatkozé személyes adatok
kezelése megsérti a Rendeletet.

Az a feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottdk, koteles tijékoztatni az
iigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményckrd]l és annak eredményérdl,
ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjdn az tligyfél jogosult biréségi
jogorvoslattal élni (Rendelet 77. cikk).

13.) A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorveslathoz val6 jog

a.)

b.)

Az egyéb kdzigazgatisi vagy nem birGsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
feliigyeleti hatosag ra vonatkozd, jogilag kételez6 ereji dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdségi Gtra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony biréségi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy
56. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosig nem foglalkozik a panasszal, vagy
harom hénapon beliil nem tajékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott

panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekr6l vagy annak eredményérél.

14.) Az Adatkezelével vagy az Adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi

jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre allé kozigazgatasi vagy nem birésgi utra tartozd jogorvoslatok —

koztilk a feliigyeleti hatdsagnal torténd panasztétethez valo, Rendelet 77. cikk szerinti jog

— sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony bir6sagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése

szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelelé kezelése kovetkeztében

megsértettek az e rendelet szerinti jogait.
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IX. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de
mindenféleképpen a kérelem becrkezésétél szdmitott egy honapon beliil tdjékoztatja az
Erintettet a jogai gyakorlaséra iranyul6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szdmat, ez a
hataridé tovabbi két hénappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasarél az
Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
hénapon beliil thjékoztatja az Erintettet.

Ha az Erintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség
szerint elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt méasként kéri.

Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyomén, késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil tdjékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradésanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmeny, mint Adatkezelé a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informacidkat és
az Erintett jogairél sz6l6 tajékoztatast (Rendelet 15-22. €és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmtien megalapozatlan vagy —
kiilondsen ismétlddé jellege miatt — talzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informaciod
vagy tajékoztatas nydjtasdval vagy a kért intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ
koltségekre:

a.} 10 000,-Ft dsszegll dijat szamithat fel, vagy
b.) megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatian vagy tilzé jellegének bizonyitasa az
Adatkezel6t terheli,

Ha az Intézménynek, mint Adatkezel6nek megalapozott kétségei vannak a kérelmet
benyljté természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az Erintett

személyazonossaginak megerdsitéséhez szikséges informaciok nyujtisat kérheti.
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