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Adatvedelmi incidenskezelési és elektronikus hozzaférés-kezelési szabalyzat

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja az intézményben kezelt személyes adatok védelmének biztositasa, az
adatvédelmi incidensek kezelésének egységes szabalyozésa, valamint az elektronikus
rendszerekhez kapcsolodo hozzaféresi jogosultsagok rendjének meghatarozasa.

A szabélyzat célja tovabba:

o aszemélyes adatok biztonsdgéanak garantalasa,

e az adatvesztés, jogosulatlan hozzaférés €és adatkezelési hibak megeldzése,
» az elektronikus rendszerek biztonsagos hasznalatanak biztositésa,

e az adatvédelmi incidensek kezelésének dokumentélasa.

2. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatélya kiterjed:

o az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozojara,
o amegbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyekre,

o az intézmény elektronikus rendszereit hasznald személyekre,

o az intézmény altal kezelt valamennyi személyes adatra.

A szabalyzat kilonosen az alabbi rendszerekre terjed ki:

« OviKRETA rendszer

* Poszeidon iktatasi és dokumentumkezeld rendszer
* KIR és KIRA rendszerek

* Hivatali Kapu

* TevAdmin rendszer

« intézmeényi e-mail rendszer

* intézményi honlap

» intézményi Facebook-oldal és Facebook-csoport

* elektronikus dokumentumtar

* szamitogépek és hordozhato elektronikus eszk6zok
« felhdalapi dokumentumkezeld rendszerek

3. Jogszabalyi hattér

A szabdlyzat kiilonosen az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

az Eurdpai Unio altalanos adatvédelmi rendelete



* 2011. évi CXII. térvényaz informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(Infotv.)

* 2011. évi CXC. térvénya nemzeti kdznevelésrol

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 2023. ¢vi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.)

* 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 torvény
végrehajtasarol

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (személyiségi jogok és képmasvédelem)

* Az intézmény hatalyos SZMSZ-e, adatkezelési szabalyzata és iratkezelési szabalyzata.

4. Adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidens minden olyan esemény, amely:

o személyes adat jogosulatlan kezelésével,
o elvesztésével,

e megsemmisilésével,

e mobdosulésaval,

e nyilvanossagra kertlésével,

o vagy illetéktelen hozzaféréssel jar.

Kiilonodsen adatvédelmi incidensnek mindsil:

o elveszett vagy ellopott intezmenyi eszkoz,

o jogosulatlan hozzaférés a Poszeidon iktatasi rendszerhez,
o téves cimzett részére kildott dokumentum,

« jogosulatlan hozzaférés az OViKRETA rendszerhez,

o személyes adatokat tartalmazo dokumentum elvesztése,
o virusfertdzés vagy informatikai tAmadas,

e jelszd illetéktelen hasznélata.



5. Az adatvédelmi incidens kezelése
5.1. Jelzési kotelezettség
Az adatvédelmi incidenst észleld dolgozé koteles:
o haladéktalanul jelezni az eseményt az intézmény foigazgatdjanak,

o arendelkezésére allé informéaciokat atadni,
e azincidens sulyosbodéasat lehetdség szerint megakadalyozni.

5.2. Az intézményvezet6 feladatai

A fbigazgato:
« Kkivizsgélja az incidens korulményeit,
 intézkedik a karok csokkentése erdekeben,
o sziikség esetén értesiti az adatvédelmi tisztviselot,

e dont a sziikséges tovabbi intézkedésekrol,
« biztositja az incidens dokumentél&sat.

5.3. Nyilvantartas
Az intézmény az adatvédelmi incidensekrdl kiilon nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza:

e azincidens idOpontjat,

e azincidens leirasat,

e az érintett adatok koret,

e az érintett személyek korét,

e amegtett intézkedéseket,
e azincidens lezarasanak idOpontjat.

6. Elektronikus hozzaférési jogosultsagok kezelése
6.1. Jogosultsagkezelés

Az elektronikus rendszerekhez torténd hozzaférési jogosultsagokat az intézmény foigazgatdja
szabalyozza.

A rendszerekhez kapcsolodo jogosultsagok kiadasa, modositasa es visszavonasa dokumentalt
maodon torténik.

A jogosultsagok:



e munkakorhoz kotottek,
o Kkizérolag a feladatellatashoz sziikséges mértékben adhatok ki,
e megszlinés esetén haladéktalanul visszavonandok.

6.2. Jelszéhasznalat
A dolgozo koteles:
o jelszavat bizalmasan kezelni,
e jelszavat més személy részére nem atadni,

e rendszeresen megvaltoztatni,
o biztonsagos jelszét alkalmazni.

o mas felhasznaldi fidkjanak hasznalata,
o jelsz6 megosztésa,
e nyilvanos helyen torténd jelszorogzités.

6.3. Kilépo dolgozok hozzaférése
Jogviszony megsziinése esetén:
o az elektronikus hozzaféréseket haladéktalanul meg kell sziintetni,

o az intézményi eszkozoket vissza kell szolgaltatni,
e az intézményi dokumentumokat at kell adni.

7. Elektronikus eszkdzok hasznalata
Az intézményi elektronikus eszkdzok kizarélag munkavégzési célbol hasznalhatdk.
A dolgozé koteles:

e az eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni,

« az adatbiztonsagi szabalyokat betartani,
o az eszkdzoket illetéktelen személy részére nem atadni.

8. Digitalis kommunikécio

A személyes adatokat tartalmazé informaciok tovabbitasa kizardlag biztonsagos és hivatalos
kommunikacios csatornan torténhet.



A dolgozo koteles:

o az adatvédelmi eldirasokat az online kommunikacid soran is betartani,
o kozosségi média fellleten személyes adatot engedély nelkil nem kdzzétenni.

9. Zard rendelkezesek
Jelen szabdlyzat az intézmény SZMSZ-éhez kapcsolddo 6nallo szabalyzat.

A szabalyzat rendelkezéseit az intézmény valamennyi dolgozoja koteles megismerni és
betartani.

A szabalyzat felulvizsgalata sziikség szerint, de legalabb kétévente torténik.
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