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A Magyarorszagi Németek Altalanos Miivelédési Kozpontja (székhely: 6500 Baja, Duna u. 33., OM
azonosité: 027939) (a tovébbiakban: Intézmény) a vonatkozé Eurdépai Unids (igy kiilondsen a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlaséarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl sz616 2016/679.
szdmu Eurépai Parlament és Tanécs rendelete [tovabbiakban: GDPR]), valamint hazai (igy kiilénésen
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informaciGszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény
[tovabbiakban: Infotv.], kiemelten annak 25/A.§ (3) bekezdése; tovabba a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC. térvény [tovabbiakban: Nkt.] 43. § (1) bekezdése alapjan) jogszabalyoknak vald
megfelelés érdekében az Intézmény adatkezeléseire vonatkoz6 szabalyokat az alabbiak szerint hatirozza
meg.

Jelen Szabélyzatban, egységes szerkezetbe foglalva az adatbiztonsigra vonatkozd eldirasok is

megtalalhatok.

1. Altalinos rendelkezések
1. A szabadlyzat célja

1.1. Figyelembe véve, hogy az Intézménynek a szokésos iigymenetében elengedhetetleniil sziikséges
személyes adatokat gyijtenie és kezelnie, az Intézmény szdmara a legfontosabb célkitlizések kozott
szerepel az altala végzett adatkezelési, adatfeldolgozasi folyamatok jogszerliségének, atlathatosaganak,
hitelességének, pontossaganak és bizalmi jellegének erOsitése, az adatok integritdsdénak megbrzése,
illetve az érintettek joggyakorlasanak el6segitése (kiilonds tekintettel arra is, hogy az érintettek jelentds
része gyermek) tisztességes eljarasi keretek kialakitasival és fenntartasival.

1.2. Az Intézmény elkételezte magat amellett, hogy szabdlyozasi, szervezetalakitasi és dokumentalasi
eszkdzei révén megteremti a zart, teljes koril, folyamatos és a kockézatokkal aranyos adatvédelem
Jogszerli mechanizmusait, melyek kiilénosen a kovetkezok:

a) az Intézményen beliili biztonsagtudatos viselkedés elémozditasa;

b) a jogszabalyoknak megfelel6 eljarasrendek létrehozasa, tovdbba az eljarasrendeknek megfeleld
adatvédelmi gyakorlatok és operativ tevékenységek kialakitasa;

c) az atlathatésagot és elszamoltathatosagot biztosité dokumentacié elkészitése;

d) az Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozdk, gyermekek, tanuldk, valamint ezen gyermekek,
tanuldk sziileinek/térvényes képviseldinek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd ligymenetek
kialakitasa;

e) a kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznilasanak megakadalyozasa;
f) az érintetti jogok biztositasa;

g) az adatvédelmi incidensek megel6zésére vonatkozé intézkedések meghozatala.

2. A szabdlyzat hatalya

2. A szabalyzat hatalya kiterjed:

a) minden, az Intézménnyel munka-, vagy barmely egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyban 4116
személyre, killondsen azokra, akik a munkahelyi feladataik ellatdsa soran személyes adatokkal
dolgoznak (tovébbiakban: dolgozd);



b) az Intézmény teljes feladatelldtaséra, az Intézmény minden adatkezelési folyamatara;
¢) az Intézmény teljes szervezetére, minden szervezeti egységére;

d) az Intézményben kezelt minden olyan adatra, amely a GDPR és az Infotv. rendelkezései alapjan a

srvs

személyes adat kategériajaba esik.
3. Ertelmezd rendelkezések

3. Jelen szabalyzat alkalmazaisaban:

a) adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

b) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatilloméanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett birmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, térolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb médon torténd hozzaférhettvé tétel utjan, Ssszehangolds vagy dsszekapesolds,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

c) adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

d) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt
meghatérozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagéllami jog hatirozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelSlésére vonatkozo kiilsnds szempontokat az uni6s vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

e) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara t6rténd hozzaférhetvé tétele;
f) adattSrlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitisa tébbé nem lehetséges;

g) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy méas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

h) alnevesités: a személyes adatok olyan moédon térténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informéciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilsn taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

1) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynskség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e; (azon kozhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek. Az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek ltali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak);

J) érintett hozzajruldsa: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfelels tajékoztatison alapul6 és
egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetleniil
kifejez cselekedet uitjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;



k) harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo kézvetlen iranyitésa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

D) nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szdmara t6rténd hozzaférhetévé tétele;

m) nyilvintartdsi rendszer: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt,
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozz4férhet6;

n) profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméaja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d8 bizonyos személyes jellemzOk
értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasigi helyzethez, egészségi 4llapothoz,
személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy el6rejelzésére hasznalnak;

0) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (a jelen Szabalyzatban:
werintett”) vonatkozo barmely informaci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiiléndsen valamely azonosité, példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online
azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagdra vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithaté. Az Intézmény
vonatkozéaséban adatkezel6nek jellemzden az Intézmény, érintettnek pedig foglalkoztatasra iranyuld
jogviszony esetén a dolgozot, nevelési-oktatasi jogviszony esetén a gyermeket, tanulét, illetve az annak
Jjogait gyakorlo térvényes képvisel6t (sziild, gyam) kell érteni.

p) személyes adatok kiilonleges kategoridi: a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6z8désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasdt célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexulis iranyultsdgara vonatkozé személyes
adatok.

4. Az érintettség vizsgilata

4.1. Az Intézmény belsé vizsgalata soran megallapitotta, hogy az Intézmény a GDPR hatalya ald
tartozik, mivel személyes adatokat részben automatizalt médon, illetve nem automatizalt médon egy
nyilvantartasi rendszer részeként kezel, tovabba mint adatkezel az Unidn beliil tevékenységi hellyel
rendelkezik. Megéllapitasra keriilt az is, hogy az Intézmény az Infotv. hatalya alatt 4ll, tekintve, hogy
Magyarorszag terliletén automatizalt eszk6z6kkel és manuélis mddon folytat adatkezelést természetes
személyek adataival kapcsolatban. Erre tekintettel a GDPR és az Infotv. eldirdsai az Intézmény
valamennyi adatkezelési miiveletére alkalmazanddk, fiiggetleniil azok forméajatél.

4.2. Az Intézmény kotelezettséget vallal arra, hogy minden egyéb magyarorszagi kételezd aktussal és

Jjogszaballyal 6sszhangban, azoknak megfelelve, az dgazati killonds eldirdsokat is betartva folytatja az
adatkezelési tevékenységét.

5. A szabilyzat els6bbsége
5. Az Intézmény minden belsd szabalyozé eszk6z megalkotésakor figyelemmel van a jelen szabélyzat

rendelkezéseire. Az Intézmény egyéb bels6 szabalyzoinak és jelen szabilyzatnak az osszeiitkdzése
esetén, azt a jelen szabalyzat elsGbbségének kimondasaval sziikséges feloldani.



6. Az Altalanos feliilvizsgalat rendje

6.1. A Szabalyzat altalanos feliilvizsgalatira évente egy alkalommal keriil sor, tovabba minden olyan
esetben, amikor a szabélyozas id6pontjaban irdnyadd koriilményekben jelentGs véltozas torténik.
Jelentds valtozas kiilondsen, ha a jogszabalyi hattér, valamint az adatkezelési folyamatok vagy a kezelt
adatok kore lényeges mértékben eltér a szabalyozdskori allapotatél. Szintén jelentds valtozasként
értékelendd, ha az adatkezelési folyamat nem, de az alkalmazott informatikai rendszer vagy a
tevékenységi hely fizikai kérnyezete valtozik meg.

6.2. A fentiektol eltérd feltételek és hatariddk keriilhetnek megallapitasra az egyes eljarasrendekkel és
vizsgalatokkal kapcsolatban (kiilonés feliilvizsgalatok).

7. Az adatbiztonsigi szervezetrendszer

7. Az Intézmény a feleldsségi korck egyértelmi kijelolésével és azok betartdsaval torekszik
eldmozditani az adatbiztonsagot a szervezeten beliil. A jogszabalyi megfelelés biztositasa a foigazgatod
feladata.

8. Az adatvédelmi tisztvisel6é

8.1. Az Intézmény jogszabalyi kotelezettségeinek eleget téve vizsgalatot folytatott le annak érdekében,
hogy megbizonyosodjon réla sziikséges-e adatvédelmi tisztvisel6t kijelSlnie.

8.2. A GDPR 37. cikk (1) bekezdés a) pont értelmében kizhatalmi szervek, illetve egyéb, kozfeladatot
ellaté szervek kotelesek az adatvédelmi tisztviseld kijelslésére. Tekintettel arra, hogy az Intézmény
fétevékenysége az Nkt. 74. § (1) és (2) bekezdése, a 4. § 14a. pontja alapjan kdznevelési feladatellatasa,
koznevelési kozfeladatot ellatd szervnek mindsiil, a GDPR 37.cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan
koteles adatvédelmi tisztviseld kijelolésére.

IL Dolgozékra vonatkozé altalianos feleldsségi szabalyok
1. A szabalyzat megismerése

9. Az Intézmény vezetése kotelezettséget véllal arra, hogy minden tdle elvarhaté intézkedést megtesz
annak érdekében, hogy a jelen szabilyzatot, illetve annak tartalmat az Intézmény dolgozo6i megismerjék
és megértsék az abban foglalt kételezettségeiket.

2. Altalénos szabdlyok

10.1. Valamennyi dolgozo, aki az Intézményben feladata ellitdsa sordn a személyes adatokon
miiveleteket végez, vagy az Intézmény birtokaban 1évé személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezik,
koteles azokat kizérélag a munkavégzése koérében és céljabdl kezelni, illetve feldolgozni, mely
kotelezettség keretében:

a) a munkavégzés soran megszerzett személyes adatok vezetdi irasos engedély nélkiil nem oszthatok
meg harmadik személyekkel, illetve nem hozhaték nyilvanosséagra;

b) masok személyes adatai nem kezelhetéek 6nkényesen;



c) az adatok kezelésekor az adatbiztonsagi elvardsoknak megfeleld koriiltekintéssel és
eldvigyazatossaggal kell eljami. Személyes adatokon csak a vezet6i utasitdsnak megfeleld adatkezelési
tevékenységek végezhetok;

d) az Intézményen beliili jogosultsiggal nem rendelkez6 személyekkel sem oszthatdk meg a személyes
adatok.

10.2. Minden dolgozénak koételessége rendszeresen feliilvizsgdlni az altala kezelt adatokat, a
sziikségtelen és jogellenes adatkezelési miiveletek megakadalyozasa érdekében, igy kiiléndsen

a) a dolgozdk a feladatkdriikbe tartozé személyes adatok koziil a jogalap, illetve cél nélkiil kezelt
adatokat torolni kotelesek. Ha az adatok torolhetdségével kapesolatban kétség meriil fel, feltétleniil a
foigazgatohoz kell fordulni;

b) amennyiben felmeriil egy adattal kapcsolatban a pontositas sziikségessége — mert az hibas, hidnyos
vagy aktualitasit vesztette — akkor azt haladéktalanul helyesbiteni, vagy ha ez nem lehetséges torolni
kell.

10.3. A személyes adatokat a leheto legkevesebb adattarol6 helyen sziikséges tarolni.

10.4. Az Intézmény egyetlen dolgozdja sem készithet vezetdi engedély nélkiil személyes adatokat
tartalmazé nyilvantartast vagy egyéb forrast.

11. Abban az esetben, ha az Intézmény valamely dolgozdja adatvédelmi incidens bekdvetkezésének
lehetségét észleli, vagy az adatfeldolgozotdl adatvédelmi incidensre vonatkozd értesitést kap
késedelem nélkiil, de legkésSbb a tudomasszerzést kdvetd 12 dran beliil kételes azt jelezni a foigazgatd
felé.

12. Az Intézmény minden dolgozoja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi feleldsséggel

tartozik a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes adatok jogszeri kezeléséért.

I Erintetti jogok
1. Elézetes tajékoztatas

13. Az Intézmény koételezettséget vallal az érintetti jogok tiszteletben tartdsira és a gyakorlasuk
eldsegitésére, igy az Intézmény tajékoztatja az érintetett arrdl, hogy folyamatban van-e¢ r4 vonatkozé
adatkezelés. Amennyiben igen a kévetkez6 informacidkhoz biztosit hozzaférést:

a) az adatkezelés célja;

b) személyes adatok kategoériai;

¢) cimzettek vagy cimzettek kategoériai, ha van ilyen;

d) adattéarolds tervezett id6tartama vagy annak meghatarozasanak szempontjai;

e) ha az adatok nem az érintett6l szirmaznak, a forrasukra vonatkozé minden informacié;

f) automatizélt dontéshozatal, illetve profilalkotas ténye, médszere és kévetkezményei.

2. A hozziféréshez valo jog

14.1. Az Intézmény az adatkezeléssel érintett személyes adatok madsolatat ingyenesen az érintett
rendelkezésére bocsatja, feltéve, hogy az nem érinti hatranyosan méasok jogait és szabadségait.



14.2, Az érintett 4ltal ismételten benyijtott, tovabba a nyilvanvaléan megalapozatlan vagy tulzé
kérelmekért adminisztrativ kltségeken alapuld, ésszerii mértékii dij szamithato fel.

3. A helyesbitéshez valé jog

15.1. Kérésre az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozé pontatlan
személyes adatokat.

15.2. Figyelembe véve a célhoz kotottség elvét, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok kiegészitését.

4. A torléshez valé jog

16.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény altal kezelt személyes adatait t6roljék.
16.2. A torlést a kovetkezo koriilmények fenndllasa esetén kitelez6 végrehajtani:

a) nincs sziikség a cél eléréséhez a személyes adatok kezelésére vagy a cél megvaldsult;

b) az érintett visszavonja a hozz4jarulasat az adatkezeléshez és nincs més jogalap;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs elsdbbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre;

d) az adatok kezelése jogellenesen torténik.
5. Az clfeledtetéshez valoé jog

17. Az elfeledtetéshez valé jog értelmében, ha az Intézmény nyilvanossdgra hozta az adatot, és azt
torSini koteles, akkor észszertien elvarhato lépéseket tesz annak érdekében, hogy tajékoztasson mas
adatkezelOket a szoban forgd adatok torlésérol.

6. Az adatkezelés korlitozisahoz valo jog

18. Az Intézmény az érintett kérésére korlitozza az adatkezelést, ha az aldbbiak valamelyike teljesiil:

a) ha az érintett vitatja a kezelt személyes adatok pontossagat, az adatkezelés korlatozhaté arra az
idotartamra, amig az adatok pontossaganak ellenGrzése be nem fejezédik;

b) ha az adatkezelés jogellenesnek bizonyul, de az érintett ellenzi a kezelt személyes adatainak torlését;

c) ha az adatkezelés eredeti céljdnak eléréséhez mar nincs sziikség az adatokra, de az érintett igényli
azokat jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

d) ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen és ennek kivizsgilasa még folyamatban van a folyamat
id6tartaméara korlatozhaté az adatkezelés.

7. Adathordozhatdsaghoz valo jog

19. Amennyiben az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk a) vagy b) pontjan (hozz4jarulison vagy
szerz6dés teljesitésén) alapul és automatizalt médon térténik, az érintett jogosult arra, hogy az
Intézmény 4ltal gy(ijtott adatait tagolt, széles korben hasznalt formatumban megkapja. A kapott adatokat
jogosult mas adatkezel6h6z tovabbitani vagy az Intézmény altal tovabbittatni.



8. Tiltakozashoz valé jog

20.1. Az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon az olyan
adatkezeléssel szemben, amely a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul, azaz a kozérdekii feladat
ellatasdhoz sziikséges. A megalapozott és megfeleld tiltakozas esetén az Intézmény megsziinteti az
adatkezelést, kivéve, ha arra olyan kényszerit6 erejii jogos indokok vagy jogi igények érvényesitése,
védelme miatt tovabbra is sziikség van, amelyek az érintett jogaival szemben els6bbséget élveznek.

20.2. A tiltakozashoz valé jogrol a fenti esetekben kiilon tdjékoztatni kell az érintetett a
kapcsolatfelvételkor.

9. Az Intézmény értesitési kotelezettsége

21. Az Intézmény minden cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol, térlésr6l vagy korlatozasrol,
amellyel az érintett személyes adatait k6z6lték, kivéve, ha az lehetetlennek bizonyul vagy aranytalan
nehézséggel jar.

IV. Tijékoztatasi eljarasrend
1. Elézetes tajékoztatas

22.1. Alapvetd elvaras az Intézmény Osszes adatkezelésével kapcsolatban, hogy az érintettek felé
kommunikélt t4jékoztatdsnak tomornek, 4tlathatonak és érthetének kell lennie, mindezt kdnnyen
hozzaférhetd, vildgos és kozértheté formaban kell megtenni. Kiilonds figyelmet kell forditani a
szabalyzat betartdsara gyermekeknek cimzett barmely informaci6 esetén.

22.2. A tajékoztatas torténhet irasban — ideértve az elektronikus utat is — és szdban is, feltéve, hogy az
érintett személyazonossaga megfeleld mdodon igazolasra keriilt.

23.1. Amennyiben a személyes adatok kozvetleniil az érintett6l szarmaznak, a megszerzés iddpontjaban
kell a tajékoztatasi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges informaciokat az érintett rendelkezésére
bocsatani.

23.2. Az érintettd] gyijtott személyes adatokra vonatkozo tajékoztatasnak tartalmaznia kell a kévetkezd
informéaciodkat:
a) az adatkezeld megnevezése és elérhetdsége;

b) az adatkezelés célja és jogalapja;

c) a személyes adatok cimzettje, illetve cimzettek kategériai, ha van ilyen;

d) adattovabbitds ténye, feltételei és részletei;

e) a személyes adatok tarolasanak idétartama vagy annak meghatdrozasanak szempontja;
f) az érintetti jogok felsorolasa és magyarazata;

2) a hatésaghoz fordulas joganak kiemelése;

h) a személyes adat atadds elmaraddsanak kovetkezményei;



i) az adatkezelési tevékenység sordn esetlegesen alkalmazott automatizalt dontéshozatal, illetve
profilalkotas ténye, tovabba az alkalmazott mddszer és az érintettre vonatkoztatva, a modszerbdl adodo
kovetkezmények leirasa;

J) ha az eredeti céltdl eltérd céli tovabbi adatkezelés van kilatasban.

23.3. Abban az esetben, ha a személyes adatok nem az érintettél szarmaznak:
a) a megszerzéstdl szamitott ésszeril hataridében, de legkés6bb egy hénapon beliil;

b) ha a személyes adatok az érintettel vald kapcsolattartas céljabol keriilnek felhasznalasra, legalabb a
kapcsolatfelvételkor;

¢) ha varhatéan mas cimzettel is k6zlik az adatokat, legkésObb a személyes adatok els6 alkalommal valé
kozlésekor az érintettet tijékoztatni kell.

234. Az érintettl kiilonb6zd személytdl gyiijtétt személyes adatokra vonatkozd tdjékoztatas
tobbletkévetelményei:

a) a kezelt személyes adatok kérének meghatarozasa;

b) a személyes adatok forrasdnak meghatarozasa, és adott esetben arra vonatkozo6 informacio, hogy
nyilvanosan hozzaférhetd forrasbol szarmaznak-e.

V. Adatkezelési kérés- és panaszkezelési eljarasrend

24.1. Az eldzetes tajékoztatast kovetden gondoskodni kell arrol, hogy az érintett adatalanyok az elvart
hatékonysaggal kapjanak informéaciét és segitséget.

24.2. Az Intézmény oktatassal és a munkakdri leirdsok megfelelé meghatarozasaval kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy az érintettek az el6zetes tajékoztatas eljarasanal ismertetett mddon és formaban, az ott
felsorolt informacidkat a kérelmeiknek megfeleléen megkapjak.

24.3. Az Intézmény az érintettek esetleges panaszait a tijékoztatasi eljarasrendnek megfelelen kezeli,
illetve sziikség szerint meghozza és végrehajtja az érintetti panasznak megfelel6 intézkedéseket. Abban
az esetben, ha nem keriil sor intézkedések megtételére, az Intézmény késedelem nélkiil, de legkés6bb
25 napon beliil tajékoztatja errdl az érintettet, az elmaradas okainak és a jogorvoslati lehetségek
megjel6lésével egyiitt.

24.4. Az érintetti kérelmekre irdnyadd valaszadasi hatariddt, a jogszabalyi elvarasoknak megfelelden,
az Intézmény 25 napban maxima4lja. Sziikség esetén, ha a kérelmek szdma és Gsszetettsége azt indokolja,
az emlitett hatarid6 két honappal meghosszabbithato.

24.5. Az Intézmény az érintettek kéréseit a formajuktol és a valasztott kommunikacids csatornatél
fiiggetleniil befogadja. fgy azok érkezhetnek telefonon, elektronikus vagy hagyomanyos levélben,
illetve akér személyesen szoban is. Ha elektronikus tton t6rtént a kérelem benyujtasa, az informacidkat
széles kérben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett
masként kéri.

24.6. Az Intézmény az érintetti kérésekrol és panaszokrol naprakész nyilvantartast vezet.



V1. Az adatkezelési és adatfeldolgozasi eljarasrend
1. Az Intézmény dltal kezelt adatok

25.1. Az Intézmény altal kozfeladata ellatdsa sordn kezelt, illetve feldolgozott adatok vonatkozhatnak
dolgozodira, az oktatasi-nevelési tevékenységgel érintett gyermekekre, tanuldkra, azok sziileire,
torvényes képviseldire, a fenntartora, tovdbbd barmely olyan személyre, akivel az Intézmény
kozfeladata ellatasa soran vagy azzal Gsszefliggésben kapcsolatba keriil.

25.2, Az Intézmény A4ltal folytatott adatkezelések adatkezeldje az Intézmény. Ezen adatkezelési
tevékenységek elsdsorban az Intézmény sajat dolgozdira, az oktatési- nevelési tevékenységgel érintett
gyermekekre, tanulokra, azok sziileire, torvényes képviseldire vonatkoznak.

25.3. Az Intézmény adatkezelései ligyviteli, nyilvantartasi, ellendrzési, valamint egyéb céllal térténnek,

a) az uigyviteli tipusu adatkezelés egy jogviszony (szerzodés, megéllapodas, jogszabalyi kételezettség)
létrejottéhez, feldolgozésahoz és lezarasihoz kapcesolodik, igy a meghatarozott feladatok ellatasahoz, a
résztvevok azonositasahoz és az elszamolashoz sziikséges adatokra kell, hogy korldtozédjon. Ennek
megfelelden az ilyen adatkezelések esetén személyes adatok, csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
iratokban, kommunikaciéban, illetve segédletekben szerepelhetnek,

b) nyilvantartasi céli adatkezelés sordn az egyes adatfajtakbol létrejévo adatallomanyok teszik lehetdvé
az adatok visszakereshetdségét és azonosithatosagit. Az ilyen jellegii nyilvantartdsoknak mindig az
tigyviteli tipusi adatkezelésekhez kell igazodniuk,

c) az ellendrzések lebonyolitasahoz sziikséges egy védendd és jogszerii érdek fennallasa. Ellendrzések
iranyulhatnak kozvetleniil az adatalany tevékenységére, de elképzelhetd, hogy az ellendrzés targya
eltérd, az adatalany annak csak véletlen/jarulékos résztvevoije,

d) az Intézmény egyéb adatkezelési célokkal is végezhet adatkezelési tevékenységet, ha annak
jogszabalyi feltételei egyébként fennallnak.

2. Az adatkezelés alapelvei

2.1. Jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtldthatdsdg elve

26.1. A személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
moédon kell végezni. Ezen alapelv szerint az adatkezelés csak abban az esetben tekinthetd jogszertinek,
ha az nemcsak az adatvédelmi targyd jogszabélyoknak, hanem barmely egyéb személyes adatokat érintd
norméanak is megfelel.

26.2. A jogszerii adatkezelés eléréséhez a kvetkezOkre kell kiilondsen tekintettel lenni:

a) a személyes adatok védelméhez valo jog a természetes személyek alapvetd joga, amely biztositja az
érintettek informacids Snrendelkezési jogat;

b) az informécios onrendelkezési jog tiszteletben tartisa érdekében az Intézmény személyes adatot csak
az aldbbi jogalapok megléte esetén kezel:

ba) az érintett eldzetes, Snkéntes és kifejezett hozzajarulasa;
bb) a szerzddés teljesitése, a teljesitéshez sziikséges mértékben;

bc) amennyiben az adatkezelés az Intézmény altal ellatott kdzfeladat ellatasahoz sziikséges;



bd) az Intézmény vagy harmadik fél jogi kételezettségének teljesitése;
be) az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu érdeke.

26.3. Tisztességes az eljaras, ha az az érintetti jogokat magaba foglalja és az érintettek jogérvényesitését
aktivan (kérések és panaszok kezelése) és passzivan (elOzetes tajékoztatas) is eldsegiti.

26.4. Atlathatésag alatt mindenekelétt az érintettek szdméra egyértelmiien meghatirozhat6 adatkezelési
folyamatok kialakitasa értendd, de e mellett az Intézményen beliili gyakorlatok attekinthetdségét,
elhatarolhatosagat és nyomonkovethetéségét is jelenti.

2.2. Célhoz kotittség elve
27.1. Személyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl lehet kezelni vagy
feldolgozni. Az adatokat az eredeti céllal Gssze nem egyeztetheté mddon tilos kezelni.

27.2. Az alapelv megkéveteli, hogy személyes adatokat csak az elére meghatirozott cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig lehet kezelni. Az Intézmény adatkezeléseinél fontos
azt is figyelembe venni, hogy csak olyan adatok kezelhet6k, amelyek az adatkezelés megvaldsitasdhoz
elengedhetetleniil sziikségesek és a cél elérésére alkalmasak.

2.3. Adattakarékossag elve
28.1. Az adatkezelésnek mindig az emlitett céloknak megfelelének és relevansnak kell lennie, tovabba
sziikséges mértékre kell, hogy korlatozddjon.

28.2. Az alapelvnek megfelelden keriilni kell a felesleges, értelmezhetetlen vagy elére meg nem
hatarozott, jévébeni célhoz kapcsolodo adatok kezelését.

2.4, Pontossdg elve
29.1. Az adatokat a kezelésiik sordn pontos és naprakész allapotban kell tartani, minden sziikséges
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy a pontatlan adatokat t6roljék vagy helyesbitsék.

29.2. Az alapelv értelmében, ha a kezelt személyes adatok kérében pontatlan (hidnyos, hibas, sériilt)
adatok meriilnek fel, azokat haladéktalanul pontositani sziikséges. Az érintett kérésének hianyaban is az
Intézmény a pontatlan adatokat pontositani térekszik. A pontositds meghifisuldsa esetén, a pontatlan
adatokat valamennyi informatikai rendszerb6l, adattarolorol és irattarbol tordlni kell.

29.3. Az Intézmény teljes szervezete, igy valamennyi dolgozdja koteles mindent megtenni annak
érdekében, hogy a személyes adatok naprakészek legyenek.

2.5. Korldtozott tarolhatésdg elve
30.1.A személyes adatok tarolasa csak a cél megvalésitasdhoz sziikséges ideig megengedett.

30.2. Az alapelvnek megfelelGen a személyes adatok kezelésének idében mindig meghatarozottnak kell
lennie. Semmilyen személyes adat sem kezelhet6 elére meghatirozott idékorlat nélkiil, tovabba tilos a
készletez adatkezelés. fgy minden adatkezelési folyamattal érintett személyes adat tekintetében, meg
kell allapitani az eldirdnyzott torlési id6t.

2.6. Integritds és bizalmas jelleg elve
31.1. Az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy a megfeleld technikai és szervezési intézkedések
alkalmazasaval az adatok biztonsaga adott legyen.

31.2. Az alapelv éltal megkdvetelt adatbiztonsagnak ki kell terjednie mind az elektronikus és a papir
alapt adatkezelésekre is, tovabba ezeket fizikai, logikai és adminisztrativ intézkedésekkel kell védeni.



2.7. Elszamoltathatosdg elve
32.1. Az elveknek valé megfelelést minden adatkezelési és feldolgozasi folyamat tekintetében garantalni
kell, tovabba az ennek igazolasdhoz sziikséges intézkedéseket is meg kell tenni.

32.2. Az Intézmény az elszamoltathatosag érdekében vildgosan meghatirozza az adatkezelési
iranyelveit, atlathaté tdjékoztatasi rendszert hoz létre, nyilvantartast vezet az adatkezelésekrol és az
esetleges érintetti kérésekrol, illetve panaszokrdl, tovabba az adatvédelmi incidensekrdl.

3. Hozzajarulds szabalyai

33.1. Az Intézmény hozzajarulason alapuld adatkezelései csak akkor lehetnek jogszeriiek, ha az érintett
egyértelmii megerdsitd cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az elektronikus iton tett — vagy szébeli
nyilatkozattal Onkéntes, konkrét, tajékoztatison alapulé és egyértelmii hozzijarulasat adja sajat
személyes adatai kezeléséhez.

33.2. Hozzéjarulassal csak az elozetes tajékoztatdsi kotelezettség teljesitése és az érintett
onkéntességének igazolasa utan kezdhet6 meg adatkezelés.

33.3. Az d6nkéntesség nem igazolhatd, ha az adatkezelés kizardlag az Intézmény érdekeit szolgalja és a
hozz4jarulast ala-folérendeltségi viszonyban adtdk meg az érintettek. Hozzédjarulas Snkéntességének
bizonyitdsa az Intézmény kotelezettsége, igy azok megadasardl az Intézmény nyilvéantartast vezet.

33.4. Hozzajarulas barmely olyan formaban megadhatd, amely alapjan az érintett azonositasa lehetséges

€s a hozzajarulds megtorténte régzithetd.

4. Adatfeldolgozok igénybevétele

34.1. Az Intézmény bizonyos adatkezelési tevékenységek vonatkozasdban adatfeldolgozét vehet
igénybe. Az adatfeldolgozd az Intézmény megbizasabdl, annak utasitasai szerint az Intézmény szaméra
adatfeldolgozast végez.

34.2. Adatfeldolgozas torténhet megallapodas, vagy jogszabalyi el6iras alapjan. A megéllapodas alapjan
torténé adatfeldolgozast irasba kell foglalni. A jogszabalyi eldiras alapjan t6rténé adatfeldolgozast nem
szitkséges irasba foglalni, amennyiben az adatfeldolgozéi jogviszonyt jogszabaly teljes kériien
szabalyozza.

34.3. Adatfeldolgoz6i megéallapodas minimalis tartalmi kdvetelményei az aldbbiak:

a) az Intézmény, mint adatkezeld és az adatfeldolgozd megjeldlése;

b) az adatfeldolgozé feladatai;

c) a feldolgozésra atadott személyes adatok tipusa, az adatok, valamint az érintettek kore;
d) a szerz6dés teljesitésére €s megsziinésére vonatkozé rendelkezések;

¢) a felelosségi kérdések, illetve helytallasi kotelezettségek harmadik személy irAnyaba;
f) az adatkezel$ utasitasi jogkore;

g) az adatfeldolgozd joga tovabbi adatfeldolgozok igénybevételére;

h) az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos tajékoztatasi kitelezettség;



1) az adatfeldolgozd titoktartasi kételezettsége;

j) az érintetti jogok biztositdsara vonatkozé el6irasok;

k) az adatfeldolgozo adatbiztonsigi megfeleléségére vonatkozé nyilatkozata.
5. Adatkezelési nyilvantartas

35.1. Az Intézmény az adatkezelési folyamatokrdl nyilvantartas vezet, melyben a kovetkezd
informaciok keriilnek feltiintetésre:

a) az adatkezeld neve és elérhetosége;

b) az adatkezelés célja;

¢) az érintetti kategoridk;

d) a személyes adatok fajtai;

¢) a cimzettek kategériai;

f) adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezethez;

g) az egyes adatkategdridkra elbirt torlési hatarido;

h) technikai és szervezési intézkedések Gsszegzése.

35.2. A nyilvantartast naprakész allapotban kell tartani.

VIL Az adatkézlési eljarasrend

36.1. Adatkdzlések lehetnek adattovabbitisok és adatkiildések. Adattovabbitas megvaldsulhat harmadik
személyhez torténd adatkozléssel, kiilfoldre torténé adatkszléssel, harmadik orszagba torténd
adatkdzléssel, vagy nyilvanossagra hozatallal.

36.2. Az Eurdpai Gazdasagi Térségen beliili adattovabbitas, igy kiillonésen a harmadik személyhez
torténd, valamint a kiilfoldre térténd adatk6zlés, csak szabélyzat altal meghatirozott valamely jogalap
fennallasa esetén lehetséges.

36.3. Hozzajarulason alapulé adatkezelések tekintetében torténéd adattovéabbitasra a hozzajarulasnak
kifejezetten ki kell terjednie.

36.4. Harmadik orszigba vagy nemzetkszi szervezet részére tovabbitott adatokra minden esetben a
GDPR V. fejezetében talalhat6 rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.

36.5. Az adattovabbités koriilményeit a kvetkezd pontok szerint kell dokumentalni:
a) az adattovabbitas cimzettje;

b) adattovabbitas célja, id6pontja, jogalapja;

c) érintett személyek és adatok kére;

d) az adattovabbitas mbdszere.

37.1. Az Intézmény a gyermek, tanul6 Intézmény altal nyilvantartott adatai koziil



a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje neve, térvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztisainak szdma a tartézkoddsanak
vald tidvolmaradés jogszerliségének ellendrzése és a tanul6 sziil6jével, térvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankéStelezettség teljesitésével dsszefliggésben
a fenntart6, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) évodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe t5rténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

¢) aneve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositssi azonosit6 jele,
szilloje, torvényes képviselGje neve, sziildje, tdrvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanulé- és gyermekbalesetre, illetve a
tanul6 fizikai 4llapotara és edzettségére vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megéllapitésa
ceéljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellat6 intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartdzkodési helye,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztisival kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa, megsziintetése
c€ljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

€) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsihoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabil a fenntarto részére,

g) az éllami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvéantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfokn
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez, tovabbithato.

37.2. A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds gyoégykezelésére
vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanulé specidlis kdznevelési ellatisihoz elengedhetetleniil
sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisénak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi
intézmények és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) évodai fejlddésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

) magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelbtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellenbrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiéllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata az Oktatdsi Hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

37.3. A dolgozdk adatai vonatkozaséban a kbzalkalmazotti alapnyilvéantarts szerinti adatok, valamint a
pedagdgus oktatasi azonosité szdma, pedagdgusigazolvanyanak széma, a jogviszony idStartama, a heti
munkaidé mértéke, az éraado tanarok neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga, nem magyar
allampolgérok esetén a tartdzkodas jogcime, a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma,
lakéhelye, tartézkodasi helye, végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok, oktatési



azonosité szama a célhoz kotottség megtartidsaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a
birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat az Oktat4si Hivatal, a pedagbgusigazolvany elkészitésében
kézremiikoddk részére tovabbithatd.

37.4. A Szabalyzat 37.1-37.2., valamint a 37.3. pontjaiban meghatarozott adattovabbitasi eseteken kiviili
egyéb adattovabbitasok esetén, az adattovabbitast megel6zden ki kell kémi az adatvédelmi tisztviseld
véleményét. Az adatok tovabbitasara kizardlag érdemi vizsgalatot kvetden, akkor van lehettség, ha a
vizsgalat eredményeként annak megallapitasara keriil sor, hogy az adattovabbitis az adatvédelmi
szabalyok betartasaval, az érintetti jogok tiszteletben tartasa mellett megvaldsithato.

38. Adatkiildésnek mindsiil az Intézmény sajat szervezetrendszerén beliili adatkozlés, az adatok
adatfeldolgozé részére tortén atadasa, valamint az érintett sajat személyes adataihoz térténé hozzaférése.

VIII. Az adatvédelmi hatasvizsgalat eljarasrendje

39.1. Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1j technol6giakat alkalmazé — tipusa, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsidgaira nézve, akkor az Intézmény az adatkezelést megeldzden
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlé tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz

hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kzott is értékelhetdk.

39.2. Az adatvédelmi hatasvizsgalat célja az adatkezelés jellegének feltarasa, sziikségességének és
aranyossaganak vizsgélata, valamint a személyes adatok kezelésébdl eredBen a természetes személyek
jogait €s szabadsagait érintd kockazatok kezelésének elbsegitése, e kockazatok értékelésével és a
kezelésiikre szolgal6 intézkedések meghatarozésaval.

39.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonGsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen, jelentds
mértékben érint6 dontések éplilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategéridira vonatkozd személyes adatok nagy szamban torténd
kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.
39.4. A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek mddszeres leirasara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az Intézmény kizfeladata ellatasidhoz fiiz6d6 kdzérdeket;

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel, az adatkezelési miiveletek sziikségességi és ardnyossagi
vizsgalatara;

¢) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockdzatok vizsgalatéra; és



d) a kockazatok kezelését célz6 intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmét, az
érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garanciakat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

39.5. Az Intézmény sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat
véaltozasa esetén ellenérzést folytat le annak értékelése céljabol, hogy a személyes adatok kezelése az
adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelel6en torténik-e.

39.6. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat azt jelzi, hogy a kockazat mérséklését célzo garancidk, biztonsagi
intézkedések és mechanizmusok hidnydban, az adatkezelés magas kockazattal jarna a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, és a foigazgatd véleménye alapjan a kockdzat nem
mérsékelhetd a rendelkezésre allé technoldgidk és a végrehajtési koltségek szempontjabol észszerii
modon, akkor az adatkezelési tevékenység megkezdése el6tt a feliigyeleti hatosaggal konzultalni kell.

IX. Incidenskezelési eljarasrend

40.1. Az Intézmény a természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve kockézattal jard
adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, de lehetdség szerint a tudomasszerzéstdl szamitott
hetvenkét 6ran beliil bejelenti az illetékes feliigyeleti hatésagnak. Abban az esetben, ha a bejelentés
akadélyba {itkozik, akkor a késedelem okét és minden egyéb fontos informacidt is meg kell kiildeni a
hatésagnak.

40.2. Ha bizonyithatd, hogy az incidens nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira, akkor el lehet tekinteni a bejelentéstol.

40.3. A bejelentésért a féigazgato a felels.

40.4. Az incidensr8l szO0l6 bejelentésben legalabb a kovetkezoket meg kell jelGlni:
a) az incidens jellegét, az érintettek becsiilt szamat és kategoriait;

b) az érintett adatok becsiilt szdmat és kategoridit;
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c) az incidensbol eredd valdszintisithetd kovetkezményeket;
d) a hétrényos kovetkezmények enyhitését célzé mar megtett vagy tervezett intézkedéseket;
e) a kapcsolattarté nevét és elérhetségeit.

40.5. Az Intézmény az adatvédelmi incidensekr6l nyilvantartast vezet, amiben felsorolja a kapcsolodo
tényeket és koriilményeket, a kovetkezményeket és hatdsokat, illetve a megtett intézkedéseket.
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40.6. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar, az Intézmény a hatdsag
mellett, indokolatlan késedelem nélkiil értesiti az érintettet is. Az érintett szamara a t4jékoztatést
vilagosan és kozérthetéen kell megadni, kitérve legaldbb az incidens jellegére, a kévetkezményekre és
a megtett vagy tervezett intézkedésekre, illetve a kapcsolattarté megnevezésére. Ha a tajékoztatas
megtétele aranytalan eréfeszitéssel jarna, az érintettek nyilvanosan kozzétett informacidkkal vagy
hasonléan hatékony intézkedéssel is tajékoztathatdk.



X. Az adatbiztonsagra vonatkozo alapveté rendelkezések

1.Az adatbiztonsag alapkévetelményei

41.1. Az egyes adatbiztonsagi intézkedéseket az Intézmény a kockazatokkal ardnyos médon, a
tudomény &s technologia 4llasanak és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével, valamint az
adatkezelési és feldolgozasi folyamatok jellegére, hatékorére és céljaira, tovabba a természetes
személyek jogaira és szabadségaira tekintettel hatarozza meg.

41.2. Az elektronikus informéciés rendszerekben tarolt és feldolgozott adatok sértetlenségének
megdrzése érdekében gondoskodni kell az tigyviteli és izemeltetési folyamatok és szabalyok megfeleld
kialakitasardl, igy kiilonGsen:

a) az adatosztilyozas soran legalabb a magas vagy kritikus biztonsagi osztalyba sorolt adatokat
titkositottan kell tarolni, kezelni és tovabbitani;

b) a munkaallomas és a felhasznal6 folyamatos és egyértelmii azonositasat biztositani kell;

c) az adatkezelési miveletekre hasznalt informatikai rendszerelemeknek a biztonsag elvart fokanak
megfeleld moédon bizalmasnak és sértetlennek kell lenniiik, tovdbbi a sziikséges mértékben
rendelkezésre kell allniuk.

41.3. Adattovabbitis esetén, annak biztonsagar6l az Intézmény és a cimzett szervezet kdzétt olyan
megallapodast kell kétni, amely mindkét £él 4ltal tAmasztott kovetelményeknek megfelel.

41.4. Biztositani kell az elektronikus iizenetekben tovabbitott informacidk biztonsagat és rendelkezésre
allasat. Ehhez meg kell hatdrozni azokat az eljarasokat, amelyeket az elektronikus iizenetek tovabbitdsa
soran alkalmaznak.

41.5. A hardver eszkdzok selejtezése, megsemmisitése, vagy tovabbértékesitése elbtt a hardver eszkdz
adathordozdjat visszaallithatatlanul torélni kell.

2. Jogosultsagkezelési eljarasrend

42.1. Az Intézmény kiemelten fontosnak tartja, hogy minden felhasznalé csak azokhoz az
eréforrasokhoz, informaciokhoz és adatokhoz férjen hozza, amelyek a munkéjihoz feltétleniil
sziikségesek.

42.2. A hasznilatban 1évé valamennyi informatikai rendszerben tarolt adathoz hozzaférni csak a
személyazonossag ¢s a jogosultsag ellendrzésével lehetséges, ezaltal elharithatok a rendszerekhez valé
jogosulatlan hozzaférések.

42.3. Hitelesités és azonositas nélkiil csak az Intézmény honlapjanak publikus oldalai hasznalhatok,
egyéb felhasznaloi tevékenység nem végezhetd.

42.4. Az egyes alkalmazasokban funkcionkként, illetve egyes adatkérokre vonatkozdan sziikséges a
hozzaférés korlatozasa, illetve a jogosultsaggal nem rendelkezdk kizarasa.

42.5. Az Intézmény egyes felhasznaldinak hozzaférési szintje a belépéskor keriil meghatarozasra és
sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Az Intézmény minden felhasznal6ja csak a munkakoréhez feltétleniil
sziikséges adatokhoz férhet hozza.



2.1. Jelszokezelés

43.1. Az Intézmény f6szabaly szerint nem hasznal kiilon fizikai hitelesitési eszk6zoket az informacids
rendszereihez valé hozzaféréshez, csak a felhasznaléi név és jelszo parost.

43.2. Az Intézmény jelszokezelési elbirasainak célja, hogy a felhasznalok titokban tartsdk és adott
1d6kozonként megvaltoztassak a jelszavakat.

43.3. Az Intézmény a megfeleld jelszo hasznalat érdekében, minden dolgoz6jatdl elvarja, hogy a
jelszavaik a kovetkez6 kovetelményeknek megfeleljenek:

a) a jelszavak bizalmassigat és titkossdgit meglrizzék, azokat mindenki szamara hozzaférhetetlen
helyen taroljak;

b) tilos a jelszavakat szervezeten beliil és azon kiviil is megosztani;

c) a jelszavaknak legalabb 8 karakterbdl kell allniuk, illetve vegyesen kis és nagybetiiket, szamokat,
irasjeleket és lehetoség szerint ékezetes betiiket is tartalmazniuk kell;

d) a felhasznaléi jelszavakat javasolt 6 havonta, de legalabb évente meg kell valtoztatni;

e) tilos a munkahelyi/munkavégzési céllal hasznalt jelszavakat, magancéld bejelentkezési feliileteken is
hasznalni;

f) tilos olyan médon meghatdrozni, hogy az, az adott felhasznalora jellemzé legyen.

43.4. A jelszavak kezelésekor a titkossagot a felhasznalonak meg kell 8riznie, hogy az mas tudomdaséra
ne juthasson, ennek megfelelden az elektronikus rendszerekbe vald belépéskor, illetve a jelszd
megvaltoztatisakor a jelszavak azonosithatatlanul kell, hogy megjelenjenek a képerny6n.

43.5. A jelszavakat tartalmaz6 féjlokat (illetve ezeknek a jelszavakat tartalmazé részét)
visszafejthetetlen (egyirdnyt) koddolassal kell térolni, ezekhez az 4llomanyokhoz hozzaférési
jogosultsagot a féigazgatd vagy az altala kijel6lt személy kaphat.

43.6. A felhasznalok hozzaférési jogait rendszeresen 4t kell tekinteni, hogy minden felhasznal6 csakis
azokhoz az informécidkhoz férhessen hozza, amelyek munkajahoz aktualisan sziikségesek.

44. Az Intézmény legaldbb évente egyszer feliilvizsgalja a felhasznalokkal szembeni elvarasokat, a
rajuk vonatkozd szabalyokat, a felelGsségiiket, tovabbd ellenérzi a Szabalyzat vonatkozod
rendelkezéseinek a megvalosulasat, illetve betartasat.

3. Oktatasi eljarasrend

45.1. Az Intézmény valamennyi felhasznaldjanak a munkakorének €s a biztonsagi szintnek megfelels
oktatason kell részt vennie a szervezet biztonsagi szabélyairdl és eljarasrendjeirdl.

45.2. Az ismeretek rendszeres frissitésérol és bovitésérél gondoskodni kell a szervezettdl elvarhato
mértékben.

45.3. Az adatvédelmi oktatdsnak legalabb a kévetkezOkre kell kiterjednie:
a) az adatbiztonségi szint eléréséhez sziikséges kovetelmények ismeretére;

b) a szervezet és felhasznalok jogi felel6sségére;



c) az elhérit6 és karenyhitd intézkedésekre
d) az informaciés rendszerek helyes hasznalatéra;

f) az Intézmény egycb jogszabalyi kitelezettségeire, kiemelten az adatkezelési rendelkezésekre és etikai
szabélyokra.

45.4. A biztonsagtudatossigi képzés elvégzését a dolgozdnak alairdsival kell igazolnia. A képzés
elvégzése az informacids rendszer hasznélaténak szigori feltétele, igy azt azeldtt kell lefolytatni, hogy
a felhaszndlé hozzaférést kapott volna a rendszerhez vagy a kezelt adatokhoz.

45.5. Az oktatasok ¢és képzések megszervezése, litemezése és targyanak megvalasztisa a vezetOség
hataskdrébe tartozik. A vezetdség e korben az adatvédelmi tisztviseld bevonasat kezdeményezheti.

4. Ellendrzési eljirasrend

"

46.1. A Szabélyzatban lefektetett eljarasrendek és elGirasok betartisa nélkiil a Szabalyzat céljat
lehetetlen érvényesiteni, igy ennek érdekében hagyoményos vezetési eszkdzokkel eseti vagy rendszeres
ellenérzések tarthatdk, az ellendrzések soran feltart szabalysértésekért pedig, meg kell, hogy torténjen a
felelésségre vonas,

46.2. Az ellentdrzés lefolytatisahoz meg kell hatarozni az érintett teriileteket, és az ezekhez tartozo
célkitiizéseket. A célkitlizéseknek megfelelden kell kijelolni az ellenbrzés eszkozeit é€s tartalmi
kovetelményeit. Az ellendrzés eredményének értékelésével levonhatok a megfeleld kvetkeztetések az
adatbiztonsagra vonatkozdan.

46.3. Az Intézmény nem vesz igénybe a felhasznalok megfigyelésére és ellen6rzésére, kiilén erre a célra
fejlesztett célszoftvereket.

46.4. Az ellendrzés soran feltart mulasztisos vagy tevileges szabalysértések esetén fegyelmi eljarast
jelen Szabélyzat Adatvédelmi fegyelmi eljarasra vonatkozé rendelkezései szerint kell inditani.

46.5. Az Intézmény ellendrzései soran a kovetkezd teriiletekre fektet nagy hangsilyt:
a) a szervezet megfelel-e a jogszabélyok altal megkdvetelt személyi, targyi és eljarasi feltételeknek;

b) az informatikai biztonsagi szint megfelel-e a kezelt személyes adatok 4ltal megkivant adatbiztonsagi
elvarasoknak;

¢) a Szabalyzat rendelkezéseit az érintett dolgozok megfelelden ismerik és betartjak-e azokat.

4.1. Az asztali munkadllomdsok, mobil eszkozok ellendrzése

47. Az Intézmény altal a dolgozdi részére munkavégzés céljabol rendelkezésre bocsatott szamitégépet,
laptopot a dolgoz6 kizardlag munkakori feladata ellatasira hasznalhatja. A magincéli hasznélatot az
Intézmény megtiltja, ezen eszk6z6kon a dolgozd semmilyen személyes adatot, magancélu levelezést
nem kezelhet s nem tarolhat. A munkaltat6 ezen eszkéz6kdn tarolt adatokat ellendrizheti. A tényleges
maganhasznalat ellendrzése céljabol adatgyiijtésre kizarolag a dolgoz6 jelenlétében, illetve tajékoztatésa
mellett — személyiségi jogaira és az adatvédelemi elbirdsokra tekintettel — a nyilvanvaldan
visszaélésszerli maganhasznalat esetén van csak lehet6ség.



5. Adatvédelmi fegyelmi eljiras

48.1. A Szabédlyzat eldirasainak silyos megsértésének mindsiil és fegyelmi eljaras folytathatd le
kiilonosen a kovetkezd esetekben:

a) valamely rendszer hozzaférési adatainak illetéktelen személynek t6rténd tudomdséra hozatalakor;
b) szabalysértés kovetkeztében személyes adatok illetéktelen személy birtok4ba keriilnek;

c) szabalysértés kovetkeztében személyes adatok elvesznek, megsemmisiilnek, vagy barmely mas
moédon nem tudnak megfelelni a rendelkezésre 4llasi kdvetelményeknek;

d) személyes adatok szandékos meghamisitdsa esetén;

€) szabalysértés kovetkeztében az Intézmény biztonsagi rendszerének megoldasai illetéktelen szaméara
megismerhetévé valnak;

f) a Szabalyzat rendelkezéseinek ismételt szandékos vagy t6bbszori gondatlan megsértése esetén.

48.2. A fegyelmi eljaras meginditasaért a foigazgato a felelds, lefolytatisira az Intézménynél hatalyban
levo egyéb fegyelmi ligyekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

XI. Biztonsagi intézkedések katalogusa

49. Az Intézmény Gsszhangban a Szabélyzat alapelveivel és szellemiségével torekszik a normativ
szabalyozason tiil a gyakorlatban megvaldsitani az adatbiztonsagi eldirasokat. Ennek érdekében érthetd
és jol koriilhatérolt munkahelyi magatartdsi szabéalyokat alkot, tovabba egyéb kotelezd biztonsagi
intézkedésekrdl gondoskodik, amelyek a Szabélyzat altalanos elvarésait iiltetik 4t az Intézmény
Ugymenetébe. Az Intézmény folyamatosan gondoskodik a felhasznéléi tudatossiganak novelésérél
oktatdsok ¢€s képzések szervezésével, abbol a célbdl, hogy tudatdban legyenek a biztonsagi
fenyegetéseknek és elkotelezettek legyenek a Szabalyzat eldirasainak betartasara.

1. Papir alapi adatkezelésekre vonatkozé szabdlyok

50.1. A papir alapon tarolt adatokat biztonsdgos, illetve jogosulatlanok szamara hozz4férhetetlen helyen
kell tarolni. A hasznalatban 1év6 iratokhoz csak az arra jogosult dolgozék férhetnek hozza.

50.2. Ha az elektronikus Gton felvett adatokat a belsd szabalyok és gyakorlatok szerint nyomtatni
sziikséges, azokat legalabb elkiilonitett és lehetdleg elzart irattiroloban kell tarolni. Az Intézmény
dolgozéi kételesek arrdl gondoskodni, hogy az ilyen iratokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza. A
kinyomtatas okanak megsziintével a papir alapti iratokat haladéktalanul meg kell semmisiteni.

50.3. Az irattarba val6 iratokat zarhat6 széraz, az dllaguk megdvasara alkalmas helyiségben kell tarolni,
a tiiz és vagyonvédelem biztositasa érdekében.

2. Elektronikus adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok

51.1. Az informdci6s rendszerekben tigy kell tarolni az adatokat, hogy megfeleld védelmet tudjon
biztositani a jogosulatlan hozzaférést6l, szandékos és véletlen torléstdl, illetve kiilsé tamadasokkal
szemben. Kiilsé tdmadasok vonatkozasiban kiilondsen védelmet kell nyijtani a kémprogramokkal,
virusokkal ¢s rendszerfeltGrésekkel szemben.



51.2. A hozzaférés és hitelesités érdekében a munkaallomasokat jelszavas beléptetéssel kell ellatni,
tovabba a védendd adatokat erfs jelszavakkal kell védeni.

51.3. A dolgozék a munkailloméas ideiglenes elhagyisa esetén kételesek a munkadllomést
képernyozarral védeni, amelyet ugy kell bedllitani, hogy a munkamenet folytatasakor ismételten
hitelesitse a dolgozot.

51.4. Amennyiben személyes adatok taroldsira mobil eszk6zO6k keriilnek felhasznaldsra, azokat
biztonsagos helyen, illetéktelen személyektdl elzartan kell tarolni. A személyes adatokat tarolé mobil
eszkozoket, csak a féigazgatd engedélyével és utasitasainak megfelel6en lehet az Intézmény tertiletérol
kivinni.

51.5. Az adatokat csak a vezetd dltal meghatarozott hardver egységeken lehet tarolni.

51.6. Felhd alapu tarolds esetén elozetesen meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kiilsd tarhelyszolgaltaté
megfelel-e, az Intézmény éltal megkovetelt adatvédelmi jogi és technikai kovetelményeknek.

51.7. Az adattarolasra szolgald munkaallomasokat folyamatosan virusirté szoftverrel és tlizfallal kell
védeni.

51.8. Az Intézmény bels halézatara kapcesolt informacios rendszerekre tilos ellendrizetlen szoftvereket
letolteni és telepiteni.

51.9. Személyes adatokat csak olyan levelezérendszer hasznalatival szabad kiildeni, amelynek
biztonsaga és zartsaga igazolt a szolgaltat6 altal.

2.1. Szamitogép haszndlati elvek

52.1. A felhasznélok kételesek arra, hogy csak az altaluk, adott pillanatban ténylegesen hasznalt papir
alapi dokumentumokat és adatokat tartsak az asztalon, illetve jelenitsék meg a képerny6n. Kételesek
tovabb4 arra is, hogy a munkavégzés felfiiggesztésekor vagy annak befejeztével a dokumentumokat és
adatokat ne hagyjak hozzaférhet6 helyen (clean desk policy).

52.2. A felhasznalok kotelesek meggydzodni arrdl, hogy a munkavégzésiik alatt jogosulatlanok nem
nyemek betekintést a kezelt személyes adatokba vagy egyéb szenzitiv informéciokba.

52.3. Kiilsé tdmadésok esetén kiilonosen védelmet kell nyujtani a kémprogramokkal, virusokkal és
rendszerfeltorésekkel szemben.

52.4. Amennyiben személyes adatok taroldsdra mobil eszkOzok keriilnek felhasznalasra, azokat
biztonsagos helyen, illetéktelen személyektdl elzartan kell tirolni.

2.2. Fizikai védelem
belscjébe barmilyen okbél belenytilni, burkolatukat megbontani, tovabba a kiilsé periféridk
csatlakozasat megsziintetni.

53.2. Az Intézmény nyomtatdit ugy kell elhelyezni, hogy a kinyomtatott anyagok illetéktelen kezekbe
ne keriilhessenek.

2.3. Szoftveres védelem
54.1. A felhasznaloknak tilos barmilyen szoftvert elbzetes jovahagyas nélkiil telepiteni a
munkadllomasokra. A szoftver igényeket a foigazgato felé kell jelezni.



54.2. A munkaélloméasok operacids rendszereit igy kell beéllitani, hogy ha 6t percen til a rendszer
hasznélaton kiviil van, az automatikusan lezarja a munkaallomast. fgy a munka Gjbéli megkezdésekor a
felhasznéld a felhasznalonév és jelszo paros megadaséval ismét azonosithatja magat.

54.3. A dolgozo6k tovabba kdotelesek arra, hogy az altaluk Grizetleniil hagyott berendezéseket, mobil
eszkozoket és alkalmazasokat sajat maguk zarjak le.

2.4. Tavoli elérés
55.1. Tavoli hozzaférés és munkavégzés csak indokolt esetben engedélyezhetd, tovabba kizarolag akkor,
ha a munkavégzés biztonsiga legalabb az Intézmény altal elvart szintet képes elérni.

55.2. A mobil eszkdzok hasznalatakor ellendrizni kell az eszkdzokhoz vald hozzaférést, azok logikai és
fizikai védelmét, az adatmentések megvaldsulésat és a biztonsagos kormyezeten kiviili munkavégzés
koriillményeit.

55.3. A kiils6 dsszekottetések csak a Home Office tipusii munkavégzés munkaltatoi elrendelése esetén,
valamint munkaidén kiviil feltétleniil sziikségesen elérni kivant rendszerekhez engedélyezettek.

55.4. A mobil eszk6zo6k szallitdsa soran biztositani kell, hogy az eszkéz ne legyen kitéve erds razdsnak
vagy iitésnek. A mobil eszkozt tilos feliigyelet nélkiil hagyni.

55.5. A hordozhaté eszkdzokon kiilon engedéllyel tarolt személyes adatok és szenzitiv informéciok
védelmére hardveres és/vagy szoftveres titkositd eszk6zOk haszndlata sziikséges. Ilyen esetben a
titkosit6 kulcsokat kiilon eszk6zon kell tarolni,

55.6. A kiilsé rendszerb6l a bels6 halézatra kapcsol6dni elsésorban titkositott Virtualis Magan Halézati
(VPN) kapcsolattal, vagy legalabb Attps protokollu titkositott csatornén lehetséges.

2.6. Internethaszndlat
56.1. Tekintve, hogy az Intézmény ligymenete, feladatelldtdsa szempontjabdl elengedhetetlen az
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internetkapcsolat a felhasznaloknak a kovetkezd elbirasokat kell kdvetniiik a munkajuk soran:

a) tilos az internetet jogellenes célokra hasznalni, illetve masok személyiségi jogait megsérteni;

b) tilos masok szerzdi jogait megsérteni vagy tiltott haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytatni;
c) tilos szoftvereket szdndékosan jogellenes médon terjeszteni;

d) tilos masokat sérté modon hasznalni az internetet;

e) tilos masok vallési, etnikai, politikai vagy egyéb érzékenységét sértent;

f) tilos masokat zaklaté tevékenységet folytatni;

g) tilos a szervezet tevékenységi korén kiviil esé haszonszerzésre irdnyulé direkt iizleti tevékenység és
reklamok terjesztése;

h) tilos a halézatot nagymértékben és indokolatlanul megzavar6 vagy veszélyeztetd tevékenység;
i) tilos a halézatot és er6forrasait szandékosan tilzott mértékben igénybe venni

j) tilos az interneten a beszallitokat és szolgéltatdkat, illetve azok termékeit vagy szolgaltatdsait
mindsiteni;

k) tilos az Intézmény altal képviselt értékek szerint méltatlan oldalak keresése vagy latogatasa;



1) tilos olyan adatot, informdciét vagy szoftvert le vagy felt6lteni, amely dsszeférhetetlen a Szabalyzat
elbirdsaival,

m) tilos az internetrdl ingyenesen letolthetd szoftverek munkaallomasokra torténd letsltése és telepitése;

n) internetezés kozben el kell utasitani azokat a felbukkand pérbeszéd ablakokat, amelyek
segédprogramok telepitésére, vagy egyes funkciok kikapcsolasara 6sztondznek.

56.2. Az Intézmény fenntartja a jogot arra, hogy a felhasznalok szdmara barmely weboldal latogatasat a
Jjovoben megtiltsa, vagy a bongészési tevékenységet olyan médon korlatozza, hogy taxativan felsorolja,
melyek azok az oldalak, amelyek latogathatok.

2.7. Elektronikus levelezés
57.1. A munkahelyi levelezés sordn kezelt minden postafiékkal kapcsolatban be kell tartani a
Szabalyzatot és a jogszabélyok vonatkozé rendelkezéseit. Ennek elmaradasa esetén munkajogi vagy
egyeb szankcid alkalmazando.

57.2. Az Intézmény a halézaton torténd elektronikus levelezésére a felhasznaldk csak sajat elektronikus
levelezési cimiiket hasznalhatjak. A felhasznlok postafidkjaikat minden koériilmények kozott csak
munkavégzésre hasznalhatjak.

57.3. A szervezet levelezdrendszerének megosztott postafidkjahoz a hozzaférés elére meghatarozott
jogosultsag alapjan torténik.

57.4. Levelezéssel kapcsolatos kiilonds tiltasok:

a) tilos a kozizlést, az Intézmény jé hirnevét veszélyeztetd, erkdlcstelen vagy politikai tartalm@i e-mail
kiildése;

b) tilos a levelezérendszert személyes adatok, egyéb szenzitiv informéciok vagy dokumentumok
kijuttatasara haszndlni;

¢) tilos az Intézmény hivatalos iigyeit a nem munkavégzésre rendelt levélcimen intézni;
d) tilos feliratkozni nem szakmai jellegli hirlevél szolgaltatisra;

e) tilos olyan iizenetekre vélaszolni, amely az Intézmény rendszerérél, a felhasznalé hozzaférési
adatairol vagy mas védettnek mindsitett informéciorol kér tajékoztatast;

f) tilos személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat vagy adatbazisokat titkositas nélkiil tovabbitani.

2.8. Kozosségi média
58.1. A kozOsségi média hasznilata nem véalhat a munkavégzéssel kapcsolatos kdvetelmények
teljesitésének hatranyara.

58.2 A dolgozoknak tilos a kdzosségi média feliiletein olyan tartalom kézzététele, amely alkalmas lehet
az Intézmény joéhirnevének, jogos gazdasagi érdekének veszélyeztetésére.

58.3. Tilos a kozdsségi médiat oly mddon hasznalni, ami mdasok zaklatdsara, félelemkeltésre,
réagalmazasra vagy becsiiletsértésre alkalmas.

58.4. Tilos a kozdsségi médiaban iizleti titoknak vagy bizalmasnak mindsitett informaciokat
megosztani.

59.1. Amennyiben az adott kozOsségi médiaplatformon létrehozott intézményi csoport/oldal
adminisztratora, tagja az Intézmény valamely dolgozdja, az a GDPR hatédlya ala tartozik, azzal



kapcsolatban az Intézmény adatkezel6i feleldssége fennall. Ennek tudatiban az Intézmény dolgozéi
csak azon intézményi csoportokba 1éphetnek be, olyan intézményi oldalak létrehozasaban mitkédhetnek
kozre, melyek az Intézmény hivatalos k6zosségi oldalanak/csoportjdnak mindsiilnek.

59.2. Hivatalos koz6sségi oldalt/csoportot kizar6lag az Intézmény szervezeti egység vezetdi, vagy az
altaluk kijelolt személyek (igy kiilonsen osztalyfonskok) hozhatnak létre. Az Intézmény hivatalos
kozbsségi oldalai/csoportjai 16trehozasdhoz a foigazgaté jovahagyasa sziikséges. Az Intézmény
hivatalos kozosségi oldalai/csoportjai mitkddésének/miikddtetésének célja az Intézmény kdznevelési
kozfeladata ellatdsanak bemutatasa, az Intézmény, a nemzetiségi kultira népszerisitése, a kozosségi élet
pillanatainak bemutatésa, a kézérdekil informacidk megosztasa, a tajékoztatas, a véleménynyilvanitas
szabadsaganak érvényesitése.

59.3. A hivatalos kozosségi oldal miksdése/mikodtetése céljanak megfelelden az Intézmény hivatalos
kozosségi oldalain/csoportjaiban k5zzé tett tartalmakért az azokat létrehozéd személyek a feleldsek. Az
Intézmény hivatalos k6zdsségi oldalait/csoportjait 1étrehozd személyek kételesek figyelemmel kisérni
az oldalak/csoportok miikodését és az ott megosztott tartalmakat. Az Intézmény dolgozdi 4ltal
megosztott tartalmak tekintetében kiemelt figyelmet sziikséges forditani az adatvédelmi szabalyok
betartdsara. Az Intézmény a kdzdsségi oldalai/csoportjai tekintetében felhasznaloi szabalyzatot alkot,
melyben rogziti azokat a magatartas szabalyokat, amelyeket elvar az oldal/csoport felhasznal6it6l és
amelyeken keresztiil az emberi méltosag tiszteletben tartdsa biztositott. Az Intézmény kozdsségi
oldalai/csoportjai létrehozdi felelnek a felhasznéléi szabalyzatban foglalt rendelkezések betartatasiért.

59.4. Az Intézmény altal miikSdtetett hivatalos kdzosségi oldalak és csoportok miikodtetésének nem
célja az Intézmény hivatalos kommunikaciéjanak biztositisa. Ezeken a platformokon kizarélag
kozérdeki/személytelen informaciok oszthatéak meg (pl. esemény helyszine, kezdetének idépontja,
eseményrol keésziilt fényképek stb.), igy az ligyintézést igényl6 kérdésekben az Intézmény altal dolgoz6i
szamara biztositott elektronikus levelez6szolgéltatas/levelezblada (pl. dolgozovneve@mnamk.hu)
hasznélatos.

XII. Zaré rendelkezés

60.1. Jelen szabalyzat 2022. junius 1. napjén 1ép hatalyba.

60.2. Jelen szabalyzat hatdlyba 1épésével a 2018. méjus 25. napjatél hatdlyos ,Magyarorszigi Németek
Altalanos Miivel6dési Kozpontja Adatvédelmi szabalyzata” hatalyat veszti.

Baja, 2022. janius 1. P
ek Altaldno S

oarnes By, 47
S XL
® %%
% Ry

/ é&? 3 R TTRPTrtrt ot DR rvyy A
£5 2z e
EN “Sgauter Terézia, foigazgato
S Masélérorszégi Németek Altalanos

/ Miivel6dési Kézpontja




Zaradék:
1. Jelen szabalyzatot az Nkt. 43. § (1) bekezdése alapjan a sziiloi szervezet véleményezte.
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2. Jelen szabadlyzatot az Nkt. 43. § (1) bekezdés alapjan az iskolai didkdnkormanyzat véleményezte.
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3. Jelen szabalyzatot az Nkt. 43. § (1) bekezdés alapjan a kollégiumi didkonkormanyzat véleményezte.
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