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ALTALANOS RENDELKEZES

A Békéscsabai  Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasdrol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl sz6lé — és 2018, majus 25.

napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptérvénye,

az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. tdrvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv,)

a nemzeti koznevelésrol szold térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm, rendelet,

a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6lé
335/2005. (XII. 29.) Korm, rendelet,

a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény,

a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykdnyvér6l szolé 2012. évi 1. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992, évi XXXIIL térvény,
1/2000 SzCsM rendelet,

1993. évi Szocidlis torvény,

1997. évi Gyvt.

tovabba

az Intézménnyel kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme,

illetve ezen adatok jogszeril, tisztességes és dtlathatd kezelése, valamint felhasznalasa

modjanak meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

. Jelen Szabdlyzat célja, hogy a Békéscsabai Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont
(székhely: 5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 9/1.) mint adatkezeld (a tovabbiakban:
Intézmeény) &ltal kezelésében lévd személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok
jogszerli rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint
kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek

személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

. Jelen Szabalyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Intézmény
természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon
kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi

rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiill az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozd barmely informécio. Azonosithato az a természetes személy, aki kézvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezé alapjén azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhaté, érintettre

vonatkozd kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatillomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt mddon végzett birmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolas, atalakitis vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel, dsszehangolas vagy Gsszekapcsolds, korlatozas, torlés,

illetve megsemmisités.

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezelé a jelen Szabdlyzat hatilya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatdrozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket

meghozni ésazokat végrehajtani.
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6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a)

b)

d)

az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
jogviszonybanallo természetes személyekre,

az Intézménnyel jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskora
személyesetén — torvényes képviseloikre,

az Intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az Intézménnyel egyéb modon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekldok,
szakirdny képzésben résztvevok gyakorlati idejére), illetve — kiskori személy
esetén — tdrvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel Iétesiteni, illetve — kiskoru
személyesetén — térvényes képviseloikre,

az Intézmény altal szervezett €s bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — ovodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgdltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatiban 4ll6 domain alatt
iizemeltetett honlapot (www.bcsgyermekjolet.hu) ldtogatja, ott Snkéntesen
személyes adatot ad at az Intézmény részére, vagy akinek a nyilt halozaton
keresztill csatlakozast biztosité eszkdzéna honlap adattarolast végez, illetve az ott

tarolt adatokhoz valo hozzaférést kér.



1.1.  Definiciok

A Szabilyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info tSrvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)

vonatkozd barmely informdcid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moédon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatdrozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis vagy szocialis azonossdgara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjdn azonosithato;

= ¢érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kézvetve - azonosithato természetes személy;

= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggyOzbdésre vagy szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasit célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis iranyultsagéra vonatkozo személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unié kotelezo jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - Snalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznadlt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatillomdnyokon automatizdlt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb madon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

= adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

= nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetové tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,

elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
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az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= woimzeft”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynckség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzetinek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjdrulds: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapulé és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlendl kifejezd cselekedet 1tjan jelzi, hogy beleegyezését adja

az Ot érint0 személyes adatok kezeléséhez.

kizérdekii adat: az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévé és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett
informacid vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gyiijteményes
jellegétol, igy kiilsndsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd ériékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikddést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkdtdtt szerzfdésekre vonatkozo adat.

= nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely

meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.



1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Intézmény munkavallaloi, illetve
az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakéri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakéri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakaddlyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elore rogzitett

célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kételezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény vezetbje felelds. Az Intézmény vezetdjének jelen Szabélyzatbol eredd hatiskore
kiilondsen:

a) Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez valé hozzajarulds
beszerzésének ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara valé
javaslat tétele,

d) a tajékoztatds megaddsdnak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulisa megadasanak egyedi
kérelemre t6rténd igazoldsa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a

modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gitjan nem tudja elvégezni, ugy

jogosult azt kiilso szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi



szerzOdeésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kévetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket.
Az Intézmény altal megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozo

igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kéveté — 8
napon belill jelezni az Intézmény vezet6jének az vezetof@besgyermekjolet.hu e-mail cimen

vagy bejelentése papir alapa benytjtasa ttjan.

1.3. Iletékességek:

= Az Intézmény vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetoségét
= ellendrzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a szlikséges korrekciokat
= eljar a szabdlyozis megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
=> Az Intézményvezetd - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesziésével
kapcsolatban
= elékésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast €s az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
= A szakmai vezetd
= személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartasi €s adatvédelmi
adatokat
= ellatja a szabdlyozashoz kapcsolddé belsod ellendrzési feladatokat.
= rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabdlyozas elGirasainak
megvaldsuldsit.
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjéra, a szabdlykovetés erdsitésére
= Dolgozék
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel osszefligg6 rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés

fejlesziését.



2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet 1. fejezet elvei figyelembevételével:

* Az Intézmény tiszteletben tartja az erintettek személyes adatainak védelméhez valo
jogat ésadatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

* Az Intézmény személyes adatot meghatdarozott, jogszerii célbol kezel.

* Az Intézmény adatot a jogszabdlyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

= Azadatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszertien és atlathaté modon kezeli.

* Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez szilkséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

* Az adatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatds
egyszerl, atlathato és értheté madon keriil megfogalmazasra,

= Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsdgarol és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szikségesek.

* A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

* Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének

betartisaval torténhet.

* Az Onkéntes rendelkezés alapjén torténd adatkezelés idotartama a cél megvalosulasaig
terjedhet,

»  Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

*  Azérintett dltali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zéen ismertetni kell.

* Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kézzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

= Az adatok taroldsit az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljahoz
szilkséges ideig biztonsagos mddon kell megvaldsitani.

* Az adatokat védeni kell kiil6nGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozds, vagy torlés, illetleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

=  Azérintett az adatkezelés sordn barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elirasa szerinti

esetekben, illetve dnkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
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korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabdly altal meghatarozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajaruldson alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejilleg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az

Intézmeény belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadoéak.

3. AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé ellitottak nyilvantarthaté és kezelhet6

adatai

Az ellatottak személyes adatai a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetése

celjabol, szocialis segitd munka céljabodl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségligyi

célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz

kototten kezelhetodk.,

Az Intézménnnyel jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az

Intézmény jogosult a kévetkezo adatokat kezelni:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

név,

sziiletési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartdzkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgérsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodds jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

neme,

a sziilo, térvényes képviselGje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakéhelye, tartozkodési
helye, telefonszama,

a gyermek utan csalddi potlékra jogosult személy neve, lakohelye, tartézkodasi hely,
telefonszama, ha ez a személy nem a gyermek sziiloje, térvényes képviseldje,
tarsadalombiztositasi azonosité jel,

Személyi igazolvany szam,
11



j) adodazonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

I) tankételezettség ténye,

m) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

n) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

0) jogviszony megalapozé alapfeladat,

p) nevelés, oktatas helye,

q) afentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasdhoz
és igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekb6! megallapithaté a jogosult személye

s kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a informédcios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgy(ijtési program keretében
eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban &lld
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézménnyel
munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban lévé természetes
személyek adatait, kiilonés tekintettel arra, hogy a Kjt.

5. sz. melléklete, részletesen meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvéntartasa kételezo.

Az Intézmény nyilvintartja a:
* adolgozé miikddési nyilvantartast szamat,
" ajogviszonya idOtartamat, és

* heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvintartds adathdre
* neve (szilletési neve)
= sziiletési helye, ideje
" anyjaneve
» TAJ szama, ad6azonositd jele
= lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama
= csaladi éllapota
»= gyermekeinek sziiletési ideje

= epycb eltartottak szama, az eltartds kezdete
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* legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

= szakképzettsége(i)

* iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betéltésére jogosito okiratok adatai

* tudomanyos fokozata

® idegennyelv-ismerete

" akorabbi jogviszonyban t6ltétt idotartamok megnevezése,

= amunkahely megnevezése,

" amegszinés modja, idépontja

* akozalkalmazotti jogviszony kezdete

« Allampolgarsaga

* g biinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

* ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

» akozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

® ¢ szervnél a jogviszony kezdete

* a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama

= cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

* amindsitések idopontja és tartalma

= személyi juttatasok

» kozalkalmazotti utazasi igazolas masolata

® akdzalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és idGtartama

* akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

* akodzalkalmazott munkavégzésére irAnyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggt adatai

®"  amindsités dokumentumai.

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatdi jog gyakorléja kezeli.
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4. AZINTEZMENY ALTA L KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotdttség, adattakarékossdg, pontossag,
korlatozott tarolhatésag, elszamoltathatosdg, valamint az integritds elveihez és az adatok

bizalmas jellegéhez.

Az Intézmény személyes adatot
a) kizarolag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valé 6nkéntes
hozzdjarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez
sziikségeskdrben; végiil

c) az Intézményre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

Az ellatottakkal kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a
jogosultak 4ltali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény
kizarolagos a jogszabalyban meghatdrozott kérben és célra hasznalhatja fel, igy kiilénosen — de
nem kizarolagosan — jogviszony létrej6ttével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kodvetelmények igazolasival, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok eliatasa.

A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31. napjdig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala
tartozd iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratorzési ido leteltéig kezelheti,

E hataridoket kdvetben az Intézmény az adatkezelést kteles megsziintetni és a kezelt, illetve

meg6rzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosulta kdznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak tdrvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
Jjogosultteljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében 4llo személyes
adatok tovabbitasdra vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasira félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény dltali egyedi adattovabbitashoz kiilsn
hozzajarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzdjarulasat, amely szélhat hatirozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek kérére,

¢) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosdg, birosag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerz6désbol eredd  kotelezettsége

teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatirozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkoz6 €s az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdt minden esetben titoktartisi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba kerdilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitis az FEurdpai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtol eltérd — allamaba irdnyul, gy az Intézmény nem kételes vizsgdlni az adott
allam személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi elbirdsai altal biztositott védelem
szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba
irAnyul, dgy az Intézmény koteles vizsgélni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei ebben azillamban fennallnak-e,

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli
adattovabbitasasoran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildsit adatok ne

legyenekdsszekapcsolhatok.
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Az adattovabbitasrol az Intézmény vezetdje jegyzikonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
peldinydt az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezetdjénél kételezd ot

évig megorizni.
4.3. Az adatkezelés és tovabbitis intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végzinek, vagy az altala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell az ellatottat arrdl, hogy az adatszolgaltatas kételezd vagy
Onkéntes.

Az 6nkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé aldirdsaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok

gyujtésérél az intézményvezetd hataroz.

4.3.1. Az ellatottak adatainak Kezelése, tovabbitasa

Az ellatottal kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes adatok alapjdn
az Intézmeény nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza —
az intézmény adatain til — az alap adatokat, tovabba a kiskoru kori gyermek térvényes
képviselojének kiilon erre vonatkozd hozzdjarulasival a torvényes képviselGjének

telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Tovabbitisra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovébbitis az intézményvezetd
aldirasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositasaval kézbesithets. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zért

boritékban adhatd tovabb.

4.3.2. Az ellitottak adatainak kezelésére, tovabbitisara jogosultak

Az intézményvezet0, az intézményvezet6 helyettese, valamint a szakmai vezet6k, és a
KENYSZI TEVADMIN rendszer kezelésével megbizott dolgozok jogosultak az adatok
kezelésére, tovabbitasara. A GYVR rendszer hasznalata a csaladsegitdk, csaladgondozok, és

az esetmenedzserek kételezd feladata.
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4.3.3. Titoktartasi kitelezettség

Az Intézmény minden dolgozdjat harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli, az ellatottal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E Kkotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi ktelezettség nem terjed ki az esetkonferencidkra.

Az alkalmazott az intézményvezetd Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul €rtesiteni, ha megitélése szerint az ellatott mas vagy sajat magatartdsa miatt
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel (6rténé kozlés
tekintetében a sziilo irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési térvény
alapjan kezelhetok €s tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,

valamint a nevelGtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mds alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatds esetén az ellatottat tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgiltatisban valé részvétel nem kotelezé. Az dnkéntes adatszolgaltatisra vonatkozd

sziilé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
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A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon dtadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapesolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Intézmény csak a
kovetkezdszemélyek szdmara biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban allé olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valod jogot jogszabaly biztositja, és e

jogosultsagat az Intézmény vezetdje elétt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorlasara
Jjogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintéz 6sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a t6bbi személyes adattd! elkiilonitetten kételezé megérizni, annak
csak a kdvetkezé iratok lehetnek részei:
a) munkavéllalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi
alapnyilvantartds,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka T6rvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefiiggo iratai,
d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamldja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilén irasbeli hozzdjarulisaval

atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz ko6todé juttatisok jogszerli igénybevételének

megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositisa érdekében,

c) statisztikai felhaszndlds céljira személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.
Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatirozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az

Intézmény vezetdje jogosult.
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A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényt szintli szabalyinak
megfelelden az alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korminyhivatal részére is
tovabbithatd a szakmai ellendrzések lefolytatisanak céljabol. Ezen adatok régzitésével,
tovabbitasdval és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,fliggetlenitett” vezetd

helyettest is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevé vezetd, vezetd-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és

targyilagos értékeléshez szitkséges adatokat ismerhesse meg.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kitelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvdntartisba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatszolgdltatisrol, személyi
anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a
nyilvantartads vezet6jét6l, egyéb esetekben az oOvodavezet6tdl irasban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasrdl 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az dvoda vezetdjét, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok

aktualizalasardl,

4.4.2. A kizalkalmazotti adatkezelésben kozremiikédok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal dsszefiiggd adatok
kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzo vagy a pedagogus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a minésités folyamataba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat

ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo kézalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikddtetéséért az ovodavezetd

felel.
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v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikddé kizalkalmazott,

v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztdsi vezeto tekintetében a kizalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi

jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébdl a munkabdl valé rendes

szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adat kéréhez

tartozo nyilvéntartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kivetéen

atad a személyi anyag részére.

A szocialis asszisztens és a rendszergazda az adatok kezelését, archivilasat a vezetd utasitasa
alapjan végzi.

Az adatkezel6 szociilis asszisztens feleldsségi kirén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:
= Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az

adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitds kerillhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeziesse az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyl iraton szerepld
adat a valésagnak mar nem felel meg.

= Ha a kézalkalmazott/alkalmazott nem édltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitds engedélyezését.

= A koézalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az Gnkéntes

adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e

célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell orizni. Az elhelyezett iratokrol

tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az iigyirat

keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi

anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s idépontjat, a

megismerni kivant adatok koérét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag

reszeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
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betekintési lapot le kell zéri, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattirban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet 4athelyezés esetén atadtak - a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megszinését6l szamitott Stven évig kell meg0rizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagdba, epgyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvéantartdsba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kdvetben jogosultak betekinteni:
= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,
= a mindsitést végzd vezetd,
= feladatkdrének keretei kzott a torvényességi ellendrzést végzd vagy térvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,
= munkaligyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birésag,
a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és abirosag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatk&rén beliil,
= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositdsi szerv,

az {izemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kézérdekil, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvinossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas
tényét, idopontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eléirasai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva kell
orizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadilyozisa

érdekeében.



4.5.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilin rendelkezések —

Szerz4do partnerek adatainak kezelése ~ vevik, szalliték nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzodés teljesitése jogeimén a szerzbdés megkétése, teljesitése, megsziinése,

szerzddési kedvezmény nyidjtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitéként szerz6dott

természetes személy alabbi adatait:

>
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nevét,

szilletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adoazonosité jelét, adoszamat,

véllalkozoi, 6stermel6i igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listdja, térzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését

megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok

cimzettjei: az Intézmény Ugyfélkiszolgdlassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavillaloi,

kényvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kvetd 5 év.
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Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz8désben

is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabdlyokat jelen Szabdlyzat altalanos rendelkezései

tartalmazzak.

4.6. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény a www.bcsgyermekjolet.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a

hirlevél/tajékoztato szolgaltatds igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol térténd adatkezeléshez valé hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogat6 személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Fethasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgdltatdsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhaszndlo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgylijtés. Az Intézmény altal végzett
adatkezelés tovéabbi célja, hogy a Felhasznélokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilleté jogokrol és
terhelé kotelezettségekrdl — tdjékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas

helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizarélag a Felhasznalé eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tdgjékoztato szolgdltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
tizletszerzés céljara torténd felhaszndldsdra. Amennyiben Felhaszndlé hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen lizletszerzés céljara felhaszndlja, (igy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol térténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal6 altal 6nként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak
tenyénél fogva — a Felhaszndlé végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Fethasznild azonositisa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzdjarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tajékoztaté mellett, e hozzajarulas
megaddsira megadott ,Megértettem, elfogadom™ ikon engedélyezésével. A hozzijarulas
megadasanak hidnyaban elGfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem

miikddnek megfelelden, illetve a Felhasznalo egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
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megtagadhatja.

A honlap hasznalata sordn bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Intézmény
kezelésébekeriilnek. Ezek a kévetkezok:
a) Felhasznalo honlappal valé nyilt halozaton keresztiilé csatlakozast biztosité
eszkdzének egyes adatai;

b) Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibdkat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplézni tudja.

Felhasznalo kizardlagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal iizemeltetett
honlaponbelépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomdsdra ne
hozza. Azl ntézmény nem villal feleldsséget azért, ha Felhaszndlo, felhasznilé nevét és
jelszavat harmadik személy tudomdséra hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti,
és amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz vald joga harmadik személy

altal elkdvetett jogellenes cselekmény eredményekeént sériilnek.



5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzitt személyes adatait az

Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a)
b)
c)
d)
€)

a személyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, idétartamardl,

az adattovabbitas szabdlyairol,

a személyes adatok maddositasanak, illetve térlésének lehetdségérél,

az adatkezel6 Intézmény, illetve képviselje nevérdl és elérhetiségérdl, valamint

a jogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosdg,

birdsag).

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsoldsara, kivéve torvényben

meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Intézmény vezet&jének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett

személyesadatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Intézmény vezetGje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast

vezetni,amely a kvetkez6ket tartalmazza:

a)

b)
<)
d)
€)

az Intézmény, mint adatkezel$ neve és elérhetdségei, tovabba az Intézmény
vezetdjének neveés elérhetoségei,

az adatkezelés célja,

az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

adattovabbitas cimzettjeinek kategdriai,

az egyes adatkategériak torlésre eléiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal réla megorzott, illetve kezelt olyan

személyes adatok tartalmdrol, kategdriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés

€s tarolas idétartamarol, tovabba a személyes adatot megismeré személyekrél, az adatkezelés

folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd mddositasi, torlési jogardl, jogellenes

adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeird! felvilagositast, illetve betekintetést kérni.

Felvilagositds, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)

vezeto@bcsgyermekjolethu e-mail cimre térténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapa

eléterjesziésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a

betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tijékoztatas
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megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel 0Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitis cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,

irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) vezetovbesgyermekjolet.hu e-mail cimre térténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapt eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eloterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbol a célbol, amelybol azokat gyijtotték,
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzdjarulasat
€s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
¢) aszemélyes adaltait az Intézmény jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Intézmény alkalmazanddé uniés vagy magyar tagéllami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A mdodositas, kijavitast
vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8

munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokoldsi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézmény személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara. A hozzdjarulds visszavonasa nem érinti a hozzdjaruldson alapulo visszavonas
eldtti adatkezelésjogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet err6l tajékoztatni

kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitds szabalyairol.
Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili

harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az ovodai adattovabbitasok alapveten és kizdrélag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
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ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem

szilkséges kiilon engedély.

Az adattovédbbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld dltal vezetett adatkezelési

nyilvantartas tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat az
Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, ugy jogosult az Intézmény
vezetdjéhez fordulni. Az Intézmény vezetGje a panasz kozlését kévetd haladéktalanul
megvizsgdlja az ligyet, és a panaszkozlését kivetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz
elbterjesztdjét a panasz alapjan tettintézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli
és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetéje megalapozottnak talalja, Ggy kételes megtenni
a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan

személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosdg, valamint birosag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosighoz (a tovabbiakban:
Hatésag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban

jogsérelem érte, vagy annak kdzvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott iigyben birésagi



eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetoleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag elérhetiségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1363 Budapest, Falk Miksa u, 9-11.

telefon: +36 (30) 683-5969

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A Beékéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont esetében az illetékes birdsag:
Békéscsabai Jarasbirdsag Cim: 5600 Békéscsaba, Arpéd sor 4.

A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrél az Intézmény vezetoje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az Intézmény vezetdjénél kitelezd 6t évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosultja jogaira és szabadsdgdra jelentett, véltozo valoszinliségii és silyossagi
kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a

mindenkor hatilyos jogszabalyokkal dsszhangban térténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kévetkezoképpen
tarthatjanyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba régzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejétt, papir alapon megdrzétt iraton rogzitett személyes adat,

d) az Intézmény honlapjan kézzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozo valdsziniiségili és stlyossagn
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
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amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositisa, masrészt az érintettek jogainak

védelméhezsziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapi iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésselellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé
iratokhoz csakaz illetékes iigyintézok, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir
alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer kiteles elvégezni, az archivalt iratokat

az Intézmény 8 évig kételes megdrizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitasa sordan megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt
a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok

védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Intézmény kételes az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilnosen a
Jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovibbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika

megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1.  Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, kéritllményére és
céljaira, valdszin(isithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsdgaira nézve, akkor az adatkezel0 az adatkezelést megelézGen hatdsvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymdashoz hasonlé

magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei k6zétt is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érinté déntések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiil6nleges kategoériai, vagy, biintetSjogi felelésség megallapitasara
vonatkozo hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Ovoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatésagnak §ssze kell llitania és nyilvdnossigra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozéan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatdsag osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyz€k, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a

hatasvizsgalat lehetosége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata
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7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatdlyba lépését kévetOen,
2016. oktober 1-jétél minden koltségvetési szervként miikédo intézmény kotelesek integralt
kockazatkezelési rendszert mikédtetni. Ennek megvalositashoz azintézményekben a 6. § (4)
bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetbje kételes szabadlyozni a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek
Kockazatkezelési Szabélyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabdlyozast erre kiilon nem
tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

* Az intézmény kockdzatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat

azonositasa, mérése, és kezelése)
= Az intézmény feltirja a kockdzatot, megelézi a kockdzatos események,

kdvetkezmények eldfordulasat.

A kockézatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhaté
kockéazatok teljes korének Osszegyiijtését kovetben, az egyes kockazatokat — azok

valosziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockdizati térkép
=1
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g &
N
7]
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S
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.
]
alacsony magas

bekdvetkezés valoszinilisége
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Az egyes tevékenység / terilletek altal elkészitett abrak dsszegzésével hatarozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintiinek minsitheték. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai

mérsekeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockézat lehet
* egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
celkitiizéseire

* lehet véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy informacié.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
elofordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendé kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellenbrzési eljarasokbol fakadd

kockazat.

Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapti kockazatkezelési
rendszer,amely a szervezet minden tevékenységeére kiterjed, egységes mddszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korlii azonositasat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockéazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az

abban foglaltak nyomon kévetését.

A kockdzatkezelési eseteket az 6vodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzéférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésdbb 72 draval
az utdn,hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsdra jutott kiteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
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kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzavetoleges szamuk,

b) az Intézmény, valamint az Intézmény vezet6jének neve és elérhetdsége,

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisitheté kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, gy az Intézmény nevében az Intézmény vezetbje

haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrél az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvosldsdra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a felligyeleti hatésag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére

vonatkozo6 kovetelményeknek valo megfelelést.
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9. ASZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabdlyzatot a hatalyba lépését kovetben keletkezo, illetve fenndllé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kdvetden a Szabalyzat

hatalyba lépésérdl az Intézmény koteles a www.besgyermekijolet.hu honlapon e Szabalyzatnak

kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvéképes kiskori jognyilatkozatanak érvényességéhez tdrvényes

képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovetGen lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasandl és modositdsanal a szilldi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozziférd elhelyezés biztositdsa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartdsban
és — kezelésben kozremilk6do intézményi alkalmazottakra ktelezd érvénydi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Zaradék, legitimicio

Az Adatkezelési Szabélyzatot az alkalmazottak megismerték. Az aldirasokat amelléklet

tartalmazza.

Békéscsaba, 2021, 08.23.
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