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A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai  unids
jogharmonizécios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az
informacios onrendelkezési jogrol és informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. toérvényt (Infotv.). Az Ujkerti Man6falva Ovoda (tovabbiakban Ovoda)
jelen szabalyzata az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679. rendelete (GDPR
rendelet) és az Infotv. rendelkezéseinek megfelelden késziilt. Jelen szabalyzat
informacid biztonsdgi szabalyozasa soran a 41/2015.(VIIL.15.) BM rendelet az
allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo
2013. ¢évi L. torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a
biztonsagos informdacids eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba
¢s biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo kovetelményekrdl rendelkezéseit kell
figyelembe venni.

Jelen szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmére ¢és a személyes adatok szabad aramlasara
vonatkozd szabalyokat allapitja meg. A szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni
a konkrét adatkezelési tevékenysé€g soran, valamint az adatkezelést szabalyozo
utasitasok ¢€s tijekoztatasok kiadasakor. A szabalyzat cé€lja tovabba, hogy
meghatarozza az informatikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek
érvényesiilésével, a hardver s szoftver védelemmel kapcsolatos szabalyokat €s
eljarasrendeket. Jelen szabalyzat rendelkezéseit az Ovoda alabbi szabalyzatain at
kell vezetni:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Iratkezelési Szabalyzat

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével rendelkezéseit az Ovoda valamennyi
munkakori leirasan at kell vezetni.

.  ADATVEDELEM, ADATKEZELES

1.1. Altalianos adatvédelmi és adatkezelési szabalyok

I.1.1. A szabalyzat hatalya



Jelen szabélyzat hatalya kiterjed az Ujkerti Mandfalva Ovodara (tovabbiakban
Ovoda) mint intézményre, valamint az altala foglalkoztatott vezetokre,
kozalkalmazottakra, az Ovoda minden adatkezelésére és adatfeldolgozasara,
a) természetes személy személyes adataira, beleértve az adatkezelés minden
elemét, fliggetleniil attol, hogy elektronikusan vagy papir alapon torténik;
b) kozérdekii adatokra, azok kdzzétételére és megismerésére vonatkozik;
c) valamint az adatvédelemmel, adatfeldolgozassal kapcsolatos, a hardveres
¢s szoftveres informatikai biztonsagi szabélyokra.

Az Ovoda altal kezelt, valamint a nem sajat nyilvantartisban szerepld személyes
adatokat tartalmazé adattovabbitasokra jelen szabalyzat 1. szami melléklete
szerinti nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast minden év december 31-i
hatallyal le kell zarni.

1.1.2. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok alaptorvény szerinti
védelmének érvényesiilését, az informacidos Onrendelkezés megvaldsulésat,
tovabba, hogy az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatok tekintetében meghatarozza
az adatkezelés soran iranyado adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

1.1.3. Kapcsolodo jogszabalyok

» az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679. rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramléasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (tovabbiakban GDPR)

* az informdcids Onrendelkezési jogrol az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban Infotv.)

* 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

« 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mukodésérol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

« 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyu;td
gyermekjoléti alapellatasok ¢€s gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol,



1992.¢vi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak Jogallasaral,

2012. évi L. térvény a munka Torvénykonyvérdl,

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl €és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagbdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairol és kedvezményeirdl,

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl,

1996. évi XXXI. torvény a tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol €s
a tlizoltosagrol,

217/1997. évi (XI1.01.) korményrendelet a kotelezd egészségbiztositas
ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIII. torvény végrehajtasarol,

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol.

1.1.4. Ertelmezé rendelkezések

GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Unio 1j
Adatvédelmi Rendelete (Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679

rendelet);

érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithato
természetes személy;

azonosithatd természetes személy: az a természetes személy, akit
kozvetlen vagy kozvetett médon kiilondsen valamely azonosito, példaul
név, azonositd szam, helymeghatarozd adat, online azonositd, vagy a
természetes személy fizikai, fiziologiai genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato;

személyes adat: az ¢rintettre vonatkozo barmely informéacio;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo
minden adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor#lbj0ided4f
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor#lbj0ided4f

személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat c€lzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsagara
vonatkozo6 személyes adatok;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes, hatirozott és megfeleld
tajékoztatason alapuld egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes adatok
kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely torvényben vagy az Eurdpai
Unio kotelezo jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott onalldan vagy
masokkal egyiitt az adat kezelésének cé€ljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett
barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gytjtese,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa,  megvaltoztatisa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép -,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a
helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének
korlatozasa céljabol torténd megjeldlése utjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelés Gsszessége;
adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely torvényben vagy
az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott és



feltételekkel az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel,

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus tton
kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a
mukodése soran ez az adat keletkezett;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem
maga teszi k6zz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot
honlapon kozzéteszi;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az
¢rintettel, az adatkezelOvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek;
cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetévé tesz;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, moddosulasat, jogosulatlan
tovabbitdsat vagy nyilvanossadgra hozataldt vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

1.2. Személyes adatok védelmére vonatkozo6 kovetelmények

1.2.1. A személyes adatok védelmének alapelvei

Jogszeriség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve. A személyes adatok
kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kotottség elve

a) A foglalkoztatottak kizardlag a munkakdri leirasukban meghatarozott

feladataik ellatdsa céljabol, a résziikre biztositott jogosultsagok
rendeltetésszerli hasznalataval kezelhetnek személyes adatot.

b) A konkrét, torvényben rogzitett vagy az érintett altal adott hozzajarulasban

megfogalmazott célhoz nem kothetd adatkezelés tilos.



c)

d)

Amennyiben az adatkezel€s célja teljesiilt, vagy megszlnt, az adatkezelésre
iranyad6 jogszabdlyban vagy a levéltari torvényben szerepld tarolési
hataridét kovetéen az adatot elektronikusan tordlni, a papiralapt
adathordozot pedig selejtezni kell.

Azok a papir alapt adathordozok melyek nem selejtezhetk, az
adatkezelésre jogosult személyek kore altal keriil irattarozasra.

Az adatminéség elve. Amennyiben az Ovoda foglalkoztatottja tudomast
szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hidnyos, vagy
id6szertitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy az adat helyesbitését az adat
rogzitéséért felelds munkatarsnal kezdeményezni és err6l mindazokat
értesiteni, akiknek az adat tovabbitasra kertil.

Adatbiztonsag elve. Az adat kezelése soran biztositani kell, hogy:

a szemelyes adat illetektelen harmadik személy tudomésara nem jusson
(bizalmassag)

az adat illetéktelen harmadik személy altal nem legyen modosithato

(sértetlenség)

az adat elérhetd legyen a feljogositott személyek, szervezetek szamara
(rendelkezésre allas)

Adatminimalizalas elve. Az Ovoda kizarélag annyi és olyan személyes
adatot kezelhet, amely az érintett egyértelmii azonositasdhoz és ligyének
elintézéséhez minimalisan sziikséges, arra alkalmas.

Pontossag elve. A személyes adatoknak pontosnak €s naprakésznek kell
lenniiik. A pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordlni kell, vagy
helyesbiteni, ennek érdekében minden ésszerti intézkedést meg kell tenni.

Korlatozott tarolhatésag elve. A személyes adatokat olyan formaban kell
tarolni, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé, figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott tarolasi kotelezettségre.

Integritas és bizalmas jelleg elve. Megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositani kell a személyes adatok megfeleld
biztonsagat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével,  véletlen  elvesztésével,  megsemmisitésével  vagy
karosodasaval szembeni védelmet.

Elszamoltathatésag elve. Gondoskodni kell a jelen szabalyzatban
foglaltak folyamatos érvényesiilésérdl, az adatkezelés folyamatos



felilvizsgalatar6l és sziikség esetén az adatkezelési eljarasok
modositasardl, kiegészitésérol.
Az adatvédelem fenti elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes
személyre vonatkozo informacié esetében alkalmazni kell.

1.2.2. Az adatkezelés soran alkalmazott jogalapok

* Hozzajarulason alapulé adatkezelés: az ¢érintett hozzajarulasat adta
személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

« Jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés: az adatkezelés az Ovodara
vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

* Kozérdek, kozhatalmi jogositvany: az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelére atruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében vegzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Az Ovoda egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozasaban mindig csak
egy jogalap alapjan veégzi az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az
adatkezelés soran valtozhat.

1.2.3. Az adatvagyon leltar

Az Ovoda a tevékenysége korében végzett adatkezelésre vonatkozo, a GDPR
¢s a jogszabalyok altal eldirt kotelezettsegeknek megfeleld technikai ¢€s
szervezeési intézkedések megalkotdsa céljabol adatvagyon leltart készit. Az
adatvagyon leltar tartalmazza az Ovoda 4ltal kezelt osszes adatkort.

Az adatvagyon leltarban meghatarozasra keriilnek:

* akezelt adatok kore

» az adatkezelés célja

» az adatkezelés jogalapja
 tarolas helye

* tarolas mddja

* tarolas id6tartama

* adat forrasa

* adat megadasanak idépontja
» cimzett (ha van)

* kozlés célja (ha van cimzett)



1.2.4. Az érintettek jogai és azok érvényesitése

Az érintett jogai mindig az adott adatkezelés jogalapjahoz idomul.

Kozérdek, kozhatalmi

Hozzéjérulas Jogi kotelezettség . s
jogositvany

Tajékoztatashoz
valé jog

Hozzajarulas
visszavonasahoz X
valé jog

Hozzéaféréshez
valé jog

Adatok

modositasahoz,
helyesbitéséhez, X X X
torléséhez vald

jog

Adatkezelés
korlatozasahoz X X X
valé jog

Tiltakozashoz
valé jog

Adathordozhatosa
ghoz valo jog

Jogorvoslathoz
valé jog

1.2.5. Az adatkezelés altalanos feltételei

Személyes adat akkor kezelhetd, ha:

a) azt torvény, vagy — torvény felhatalmazasa alapjan az abban meghatarozott
korben, kiilonleges adatnak vagy biinligyi személyes adatnak nem mindsiilé
adat esetén — helyi onkormdanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol
elrendeli;

b) a) pontban meghatarozottak hianyaban az az adatkezeld toérvényben
meghatarozott feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a
személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarul;

C) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy
l1étfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi
épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszE€ly elhdritdsahoz vagy
megeldzéséhez szlikséges és azzal aranyos, vagy
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d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett
kifejezetten nyilvadnossagra hozta ¢és az az adatkezelés céljanak
megvalosuldsahoz sziikséges €s azzal aranyos.

Az Ujkerti Manoéfalva Ovoda minden adatkezelést végz6é alkalmazottja
biintetdjogi felelosséggel tartozik a személyes adatok jogszerii kezeléséért.

Ha a kotelez0 adatkezelés ido6tartamat vagy sziikségessége idOszakos
feliilvizsgalatat torvény, helyi onkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid
kotelezd jogi aktusa nem hatdrozza meg, az adatkezel6 az adatkezelés
megkezdésétdl legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az altala illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd altal kezelt
személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz sziikséges —
e. Ezen feliilvizsgalat koriilményeit €s eredményét az adatkezelé dokumentalja, e
dokumentaciot a feliilvizsgalat elvegzesét koveto tiz evig megdrzi €s azt a
Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidoszabadsag Hatosag kerésére a rendelkezésére
bocsatja.

1.2.6. Az adatkezelés tipusai

Az Ovoda tigyviteli és nyilvantartasi tipusu adatkezelést végez.

Az tigyviteli tipusu adatkezelés szorosan a feladatellatashoz kapcsolodik, alapvetd
rendeltetése az adott feladatellatassal kapcsolatos tigyintézés elvégzéséhez
sziikséges adatok biztositasa. A nyilvantartasi tipusu adatkezelés az elore
meghatarozott feladat alapjan gyljtott személyes adatfajtadkbol strukturalt
adatalloméanyt hoz 1étre, az adatkezelés idétartama alatt biztositva az adatok
kiilonboz6é  jellemzok alapjan  torténd  lekérdezhetéségét. A feladattal
osszefliggésben gylijtott adatok kezelése ebben az esetben elvalik az
alapeljarastol, az adatok kezelésének 1ddtartamat az adatok kezelésére
felhatalmazast ado térvény, munkaviszony, szerzddéses viszony vagy az érintett
beleegyezésében foglaltak hatdrozzdk meg.
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1.2.7. Az adatkezelésre jogosultak kore és feladatai

Intézményvezeto feladatai:

« felelds az Ovoda adatkezelésének jogszertiségéért;
» gondoskodik az  adatkezelés személyi és  targyi
feltételeinek biztositasarol;

« az Ovoda, mint adatkezeld tekintetében meghozza az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket;

* aszemélyes adatok tovabbitasa a jovahagyasaval torténhet.

* ellendrzi a védelmi eldirasok betartasat;

* kialakitja a védelmi eszkozok alkalmazasara vonatkozo dontés
elOkésziteése érdekében a szakteriiletek bevondsaval a biztonsagot
novelo intézkedéseket;

» felelds az informatikai rendszerek lizembiztonsagaért, biztonsagi
masolatok készitéséért és karbantartasaért;

* feladata az informatikai eszkozok, szoftverek, védelmi eszkozok
mikodésenek, szerviz ellatas biztositasa, folyamatos ellendrzése;

* a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat jelen szabalyzattal valo 6sszhang
megteremtése;

* avédelmi rendszer érvényesiilésének ellendrzeése;
* a vezetése alatt 4ll6 dolgozdk vonatkozdsdban jelen szabalyzat
el6irasainak betartatasa, annak ellenOrzése;

* az eldirasok ellen vétokkel szemben felelosségre vonasi eljarast
kezdeményezhet;

* megszervezi a jelen szabalyzat rendelkezéseire torténd oktatast;

* jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziintetését kovetden is
titokként megdrzi a beosztasaval, annak ellatasaval kapcsolatban
tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény
altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild
adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet
az Ot alkalmaz6 adatkezeld vagy adatfeldolgozd nem koteles torvény
eldirdsai szerint a nyilvadnossag szadmara hozzaférhetdvé tenni;

* koteles jelen szabalyzat 2. szam( melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat alairni, az abban
foglaltakat betartani és betartatni.
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* gondoskodik jelen szabalyzat végrehajtdsahoz sziikséges eszkozok
fedezetének rendelkezésre allasarol;

» az adatvédelmi tisztviselovel egyeztetve gondoskodik jelen szabalyzat
rendelkezéseinek munkakori leirasokon torténd atvezetésérol;

* vezeti az adattovabbitasok nyilvantartasat, jelen szabalyzat 1. szdmu
melléklete alapjan;

* vezeti az Ovoda részére beadott, allasra jelentkez8k onéletrajzanak 6.
szamu melléklet szerinti nyilvantartasat. A nyilvantartdsban csak azok
az oOnéletrajzok szerepelhetnek, amelyek esetében a jelentkezd
nyilatkozatot tett annak kezelésére. A nyilvantartott onéletrajzot az
adatkezelési tajékoztatonak megfeleléen 1 év utdn meg kell
semmisitent;

» gondoskodik a jelen szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt
Adatkezelési ¢és szamitogépes felhasznaldi nyilatkozat dolgozok
részerdl torténd alairasarol, valamint az aldirt nyilatkozat személyi
anyagban torténd elhelyezésérdl;

Informatikus feladatai:

 feladata a védelmi eszkozok mikodésének, szerviz ellatas
biztositasanak folyamatos ellendrzése;

 felelos az Ovoda informatikai rendszere hardver eszkozeinek
karbantartasaért, és idészakos hardver tesztjeiért;

* cllendrzi a vasarolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a
hasznalat jogszeriiségét;

» avirusvédelemmel foglalkoz6 szolgaltatoval kapcsolatot tart;

» a virusfertdzés gyanija esetén gondoskodik a fertézott rendszerek
1zolalasarol,

» folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer miikodése €s
biztonsaga szempontjabol a lényeges paraméterek alakulasat;

* teveékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek;

* rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkozokkel valo ellatottsagot;

* eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellenérzi az informatikai
munkafolyamat barmely részét;

13



halozat iizemeltetése (LAN, WIFI, VPN) halozat €s internetes betaplalas
konfiguralasa, lizemeltetése

router-tlizfal menedzsment (portsziirés, portforwarding)

halozati végpontok kiosztasa, aktivalasa, DHCP

wireless-halozat menedzsment
internetes szolgaltatasok

domain adminisztracio

e-mail adminisztracio: e-mail fiokok 1étrehozasa, adminisztralasa
munkadllomas konfiguralas, adminisztralas és tizemeltetés

MS Windows munkacsoportos haldzati kérnyezet megtervezése,

létrehozasa, lizemeltetése

nyomtato konfiguralas, adminisztralas és lizemeltetés
hal6zati nyomtatok LAN-ba implementéalasa, megosztasa

felhasznalo tdmogatas tavsegitséggel

* jogviszonyanak fennallasa alatt ¢s annak megsziintetését kovetden is

titokként meglrzi a beosztasaval, annak ellatasaval kapcsolatban
tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény
altal védett titoknak €s hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiild
adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet
az Ot alkalmaz6 adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 nem koteles torvény
eldirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetvé tenni;
koteles jelen szabalyzat 2. szaml melléklete szerinti Adatkezelési és
szamitogeépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat aldirni, az abban
foglaltakat betartani és betartatni.

Adatvédelmi tisztviselo feladatai:

eldsegiti az adatkezeld illetve az adatfeldolgozo — a személyes adatok
kezelésére  vonatkozd jogi  eldirdsokban  meghatirozott —
kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonosen a szemelyes adatok
kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyu;jt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az
adatkezeld, az adatfeldolgozd ¢€és az azok altal foglalkoztatott, az
adatkezelési miiveleteket végzo személyek részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogi eldirasok, jogszabalyok és belsod
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adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatok érvényesiilését, ennek
keretei koOzott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd
egyértelmli feladat meghatarozds, az adatkezelési miiveletekben
foglalkoztatottak ~ adatvédelmi  ismereteinek  bOvitése  és
tudatossagnovelése, a kotelezéen kozzéteendd adatok a honlapon
torténd, jelen szabalyzat szerinti megjelenését;

eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen
kivizsgalja az érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél,
illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra
vonatkozdan, valamint nyomon koveti a hatdsvizsgdlat tanacsi
rendelet 35. cikkelye szerinti elveégzését;

egylttmiikodik a feliigyeleti hatdsaggal;

lefolytatja az esetlegesen el6forduld adatvédelmi incidens
kivizsgéalasara vonatkozo eljarast, sziikség esetén bejelenti a NAIH
felé, vezeti az el6forduld incidensek nyilvantartasat, jelen szabalyzat

5. sz. mellékletében foglalt nyilvantart6 lap hasznalataval;

elkésziti jelen szabalyzatot, gondoskodik annak aktualizalasarol;
kozremiikodik a haromévente esedékes adatkezelési feliilvizsgalatot,
az adatvédelmi tisztviselo feladatait az adatkezelési miiveletekhez
fiz6dd kockazat megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés
jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara is tekintettel végzi;

az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak
megsziintetését kovetden is titokként megdrzi a tevékenységével,
annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak €s hivatas
gyakorldsahoz kotott titoknak mindsiil6 adatot, valamint minden olyan
adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az 6t alkalmazd adatkezeld
vagy adatfeldolgoz6 nem koteles torvény eldirasai szerint a
nyilvanossag szamara hozzaférhetdvé tenni;

koteles jelen szabalyzat 2. szdma melléklete szerinti Adatkezelési €s
szamitogépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat aldirni, az abban
foglaltakat betartani és betartatni.
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Az eldzéekben fel nem sorolt valamennyi, az Ovoda alkalmazdsdban dllo,
adatkezelés és/vagy adatfeldolgozast végzo munkatars feladatai

* részt vesz jelen szabalyzat rendelkezéseire vonatkozd oktatdsokon;

* jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziintetését kovetden is
titokként megdrzi a beosztasdval, annak ellatdsdval kapcsolatban
tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény
altal védett titoknak ¢és hivatas gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiilé
adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet
az Ot alkalmaz6 adatkezeld vagy adatfeldolgozo nem kételes torvény
eldirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni;

» koteles jelen szabalyzat 2. szaml melléklete szerinti Adatkezelési €s
szamitogeépes felhasznaloi nyilatkozatban foglaltakat alairni, az abban
foglaltakat betartani és betartatni.

1.2.8. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat az Ovoda az elszamoltathatosag
elvébdl kovetkezden annak érdekében végzi, hogy a GDPR-nak vald megfelelést
nyomon tudja kovetni €s igazolni tudja.

A nyilvantartasokat az Ovoda irasban vezeti, papiralapon vagy elektronikus
formatumban.

1.2.9. Az adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozo rendelkezések

Ha az adatkezelést az Ovoda nevében mas végzi, az Ovoda kizarolag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfeleld garanciat
nyujtanak az adatkezelés GDPR kdovetelményeinek valé megfelelését ¢és az
érintettek jogainak védelmét biztositdo, megfelelé technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozé altal végzett adatkezelés vonatkozasiban az Ovoda és az
adatfeldolgozo szerzddést kotnek, mely az adatkezelés targyat, iddtartamat,
jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoriait, valamint a
vallalkozas kotelezettségeit €s jogait hatdrozza meg.
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Ezen szerzodés tartalmazza az alabbiakat:
Az adatfeldolgozd

« aszemélyes adatokat kizarolag az Ovoda irasbeli utasitasa alapjan kezeli,

* Dbiztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld
titoktartasi kotelezettség alatt allnak,

+ alkalmazza legal4bb a vallalkozas altal eldirt szintii adatbiztonsagi fentebb
emlitett feltételeket,

» az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Ovodat abban,
hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldséhoz
kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa tekintetében,

« segiti az Ovodat az adatvédelmi incidens szerinti kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jelleget €s az adatfeldolgozo
rendelkezésére alld informacidkat,

» vallalja, hogy a nala bekovetkezd adatvédelmi incidens esetén
haladéktalanul tajékoztatja az Ovodat,

« az adatkezelési szolgaltatis nyujtasanak befejezését kovetéen az Ovoda
dontése alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az
Ovodanak és torli a meglévé masolatokat.

1.2.10. Adatvédelmi incidens

Amennyiben barmely foglalkoztatott tudomésara jut, hogy személyes adatok
jogosulatlan  kezelésére, tovabbitasara, nyilvanossagra hozatalara, azaz
adatvédelmi incidensre keriilt, vagy keriilhetett sor, haladéktalanul tdjékoztatnia
kell az adatkezeld részleg vezetdjeét, a rendszergazdat és az adatvédelmi
tisztviselot. Az adatkezeld amennyiben az incidens valosziniisithetden magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira nézve, akkor az érintettet
haladéktalanul, a hatésagot (NAIH) a tudomasszerzést kovetden 72 6ran beliil
tajekoztatja. Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd,
hogy az nem jar kockézattal az érintettek jogainak érvényestilésére.
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Ha az adatkezel6 a bejelentési kotelezettségeét akadalyoztatdsa miatt hataridoben
nem teljesiti, akkor a bejelentéshez mellékelni kell a késedelem okét feltard
nyilatkozatot is.

A bejelentési kotelezettség keretei kozott az adatkezeld

- ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek korét és hozzavetdleges szdmat, valamint az incidenssel érintett
adatok korét €s hozzavetdleges szamat;

- t4jékoztatast nyajt az adatvédelmi tisztviseld nevérdl és elérhetdségérol;

- ismerteti az adatvédelmi incidensbdl eredé kdvetkezményeket;

- ismerteti az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
meérseklesét célzo és egyéb intézkedéseket;

Ha a fent felsoroltak koziil valamely informacio6 a bejelentés idopontjaban nem all
az adatkezelO rendelkezésére, azzal az adatkezeld a bejelentést annak benyujtasat
kovetden utdlag — az informacio rendelkezésre allasarol vald tudomésszerzését
kovetden haladéktalanul — kiegésziti.

A bejelentési kotelezettségre az adatkezeld az adatvédelmi tisztviseldt jeloli ki.

A bejelentési kotelezettséget az adatvédelmi tisztviselo a Hatdsag altal e celra
biztositott elektronikus feliiletén teljesiti, a www.naih.hu weboldalon, az ott e
célra rendszeresitett nyomtatvany elektronikus kitoltésével.

A vizsgalati jelentésben szerepld adatokat, az adatvédelmi incidens
nyilvantartasaban is rogziteni kell (5. szamt melléklet).

Il. INFORMATKAI BIZTONSAG

A szabalyozas célja, jelen szabalyzat bevezetéjében foglaltakon tial:

* atitok-, munka, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozo intézkedések betartasa,

* az lzemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerti hasznalata,

* az lizembiztonsagot szolgdlo karbantartas és fenntartas,

* az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa sordn az
illetéktelen  felhasznalasbol szarmazd  hatranyos  kovetkezmények
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megsziintetése, illetve minimalis mértékre valo csokkentése, (adatvédelmi
incidens megakadalyozasa)

az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megorzése,

az alkalmazott programok és  adatallomanyok dokumentacidinak
nyilvantartésa,

a munkadllomasokon lekérdezhetd adatok korének meghatarozasa,

az adatallomanyok biztonsdgos mentése

az informatikai rendszerek zavartalan tizemeltetése,

a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszelyek megeldzése, elharitasa

az adatvédelem ¢és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabdlyzatban meghatarozott védelemnek miikodnie kell a rendszerek
fennallasanak egész 1dotartama alatt a megtervezésiiktol kezdve az
lizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig.

1.1

kiterjed a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik €s feldolgozasi
helyiiktdl, idejiiktdl és az adatok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

kiterjed az Ovoda tulajdonaban 1évé, illetve az altala bérlelt valamennyi
informatikai berendezések, valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora
(fejlesztési, szervezeési, programozasi, izemeltetési),

Kiterjed a rendszer - és felhasznaldi programokra,
kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitdsokra,

kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznalasara.

Az informatikai rendszer védelme

A védelem kiterjed:

» arendszer elemeinek elhelyezésére szolgald helyiségekre,

» az alkalmazott hardver eszk6zokre és azok miikddési biztonsagara,

* az informatikai eszkdzok lizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és
dokumentaciokra,

* az adatokra ¢és adathordozokra, a megsemmisitéstikig, illetve a torlésre
szant adatok felhasznalasaig,

* az adatfeldolgozd programrendszerekre, valamint feldolgozast
tamogato rendszer szoftverek tartalmi €s logikai egységére,
eldirasszerll felhasznaldsara, reprodukalhatosagara,

19



e aszemélyhez fiz6d6 és vagyoni jogokra.

A védelem eszkodzei: A mindenkori technikai fejlettségének megfeleld miiszaki,
szervezeti, programozasi, jogi intézkedések azok az eszk6zok, amelyek a védelem
targyanak kiilonb6zd veszélyforrasokbdl szarmazd kart okozd hatdsokkal,
szandékokkal szembeni megovasat eldsegitik, illetve biztositjak.

11.2. Biztonsagi osztaly, a védelmet igénylé adatok hozzaférési
jogosultsaga

Az Ovoda a 2. biztonsagi osztalyba tartozik, altalanos informatikai feldolgozast
végez, személyes adatokat is kezel, ezaltal azok is sériilhetnek. A
41/2015.(VII.15.) BM rendelet szerinti, a biztonsagi szinthez tartozd
kovetelmények jelen szabalyzatban atvezetésre kertiltek.

Az adatok feldolgozasakor meg kell hatarozni munkakoronként az egyes
adatkezelésre ¢€s adatfeldolgozasra alkalmas programok  hozzaférési
jogosultsagat. A hozzaférési jogosultsdgokat munkakoronként jelen szabalyzat 3.
szamu melleklete tartalmazza. A kijelolt dolgozok eldtt az adatvédelmi €s egyéb
szabalyokat, jelen szabalyzat tartalménak oktatasa soran a betekintési jogosultsag
terjedelmét, gyakorlasi modjat és idGtartamat ismertetni kell.

Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkéjahoz
sziiksége van.

11.3. Az informatikai eszkozbazist veszélyeztetd helyzetek

Az informécidk eldallitasara, feldolgozasara, taroldsara, tovabbitasara,
megjelenitésére alkalmas informatikai eszk6zok fizikai kéarosodasat okozo
vesz¢élyforrdsok ismerete azért fontos, hogy felkésziilten megel6z6
intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

* Kornyezeti infrastruktira okozta artalmak

Elemi csapds: foldrengés, arviz, tliz, villamcsapas stb.
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Kornyezeti kar: 1égszennyezettség, nagy teljesitményli elektromagneses
térerd, elektrosztatikus feltoltddés, a levegd nedvességtartalmanak felszokése
vagy leesése, piszkolodas (pl.: por).

Koziizemi szolgaltatasba bekovetkezd zavarok: fesziiltség-kimaradas,
fesziiltségingadozas, elektromos zarlat, cs6torés.

* Emberi tényezore visszavezetheto veszélyek

Szandékos karokozés: behatolds az informatikai rendszerek kornyezetébe,
illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz), adatok-eszk6zok eltulajdonitésa,
rongalas (gép, adathordozd), megtévesztd adatok bevitele és képzése, zavaras
(feldolgozasok, munkafolyamatok).

Nem szdndékos, illetve gondatlan kéarokozas: figyelmetlenség (ellendrzés
hidnya), szakmai hozzd nem ¢értés, a gépi ¢€s eljarasbeli biztositékok
beépitésének elhanyagolasa, a jelsz6 gyakori megvaltoztatisanak
elmulasztasa, a megvaltozott koriilmények figyelmen kiviil hagyasa, illegalis
masolattal virusfert6zott adathordozé behozatala, biztonsagi kovetelmények
¢s gyari eldirasok be nem tartasa, adathordozok megrongalasa (rossz tarolas,
kezelés), a karbantartasi miiveletek elmulasztasa.

11.4. Az adatok tartalmat és a feldolgozas folyamatat érinté veszélyek
Tervezés és elokészités soran elofordulo veszélyforrasok:

* a rendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszkoz
lehetdségeit,

* hibés adatrogzités,

» adatelokészités,

» az ellendrzési szempontok hidnyos betartasa.

A rendszerek megvaldsitasa soran el6fordulo veszélyforrasok:

1.hibas adatallomany miitkodése,
2.helytelen adatkezelés,
3.programtesztelés elhagyasa.
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A miikodés és fejlesztés soran eléfordulo veszélyforrasok

11.5.

emberi gondatlansag,

szervezetlenség,

képzetlenség,

szandékos elkovetett illetéktelen beavatkozas,
illetéktelen hozzaférés,

tizemeltetési dokumentécid hianya.

Az informatikai eszkozok kornyezete, azok védelme

Vagyonvédelmi eldirasok

varatlan dramkimaradas esetén a szerver(eke)t intelligens UPS — sel ellatni
(szlinetmentes tapegységgel), mellyel az aramkimaradds folyamatossagat
biztositani lehet,

tizvédelem,

hiités,

a szamitogépek monitorait gy kell elhelyezni, hogy a megjelend adatokat
illetektelen személyek ne olvashassak el,

az informatikai eszk6zoket csak a kijel6lt dolgozdok hasznélhatjék,
az informatikai eszk6zok rendeltetésszerti miikodéséért a felhasznalo
felelOs.

Adathordozok

konnyen tisztithatd, jol zarhatdé szekrényben kell elhelyezni tgy, hogy
tarolas kozben ne sériiljenek, karosodjanak,

az adathordozdkat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni,
melyrdl nyilvantartast kell vezetni,

a hasznalni kivant adathordozot (CD, DVD, pendrive) a tarolasra kijelolt
helyrdl kell kivinni és oda kell vissza is helyezni,

a munkaasztalon csak azok az adathordozok legyenek, amelyek az aktualis
feldolgozashoz sziikségesek,

adathordozot az intézménybdl kiadni csak szervezeti egységvezetdi
engedéllyel szabad,
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* a munkak befejeztével a hasznalt berendezést ¢s kornyezetét rendbe kell
tenni.

Virusvédelem

A szerverek ¢és munkaallomasok virusvédelmére az aldbbi szabalyokat kell
betartani:

* minden munkadllomésra €s szerverre virusellendrzd szoftvert kotelezd
telepitent,

* a virusellen6rz6 programnak minden Ujonnan érkezett allomannyal
kapcsolatos fajlmiivelet esetén meg kell vizsgalni az adathordozé tartalmat.
Ha adathordozén a virusellen6rzd program virust talalt, nem engedhet
masolast, futtatast, amig a virusoktol nem mentesitik az adathordozot.

* biztositani kell a virusvédelmet ellatdé programok, valamint a virusok
adatait tartalmaz6 allomanyok rendszeres gyarto altal kibocsatott verziok
telepitésével torténd mieldbbi frissitését,

* a felhasznalok részérdl tilos a virusellendrzé szoftver bedllitdsainak
modositasa.

Tizvédelem

A menekiilési utvonalak szabadon hagyasat minden koriilmények kozott
biztositani kell.

Az Ovoda azon helyiségeiben, ahol informatikai eszkozoket hasznalnak vagy
tarolnak, a bejarat elétt min. 1 db 5 kg-os CO2 tlizolto kesziiléket kell
elhelyezni.

Az informatikai eszkoz elhelyezésére szolgald helyiségben elektromos vagy
mas munkat csak a tlizvédelmi vezetd tudtival, ill. engedélyével szabad
végezni.

A munkadllomésoknal ételt, italt fogyasztani tilos!
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11.6. Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhasznalhaté védelmi
eszkozok és modszerek

A szamitogépek és szerverek védelme

Elemi csapas (vagy mas ok) esetén a szamitdogépekben, vagy a szerverekben
bekovetkezett részleges vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell siirgdsen
elvégezni:

* menteni a még hasznalhaté anyagot,

* biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,

* (j adatfeldolgozas, helyiségek kialakitasa,

» archivalt anyagok (ill. eszkdzok) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

Hardver védelem
A berendezések hibatlan és lizemszer(i miikodését biztositani kell.
A miikodési biztonsag megovasat jelenti a sziikseéges alkatrészek beszerzese.

A karbantartasi munkékat tervezetten, kortltekintden és gondosan kell elvégezni.

A munkdk szervezesénél figyelembe kell venni:

* a gyarto eldirasait, ajanlatait,
+ atapasztalatokat,
* a hardver tesztek altal feltart hibakat.

Alapgép szétbontasat (kivéve a garancidlis gépeket) csak az informatikus
végezheti el.

Az informatikai feldolgozas folyamatanak védelme
Az adatrogzités védelme

» adatbevitel hibatlan miiszaki allapot berendezésen torténjen,

* tesztelt adathordozora lehet adatallomanyt rogziteni,

* a bizonylatokat €s magneses adathordozokat csak e célra kialakitott és
megfeleld tarold helyeken szabad tartani,

* az adatrogzités szoftver védelme, lehetdség szerint olyan szoftvereket kell
alkalmazni, amelyek rendelkeznek ellendrzé funkciokkal és biztositjak a
rogzitett tételek visszakeresésének ¢€s javitasanak lehetdségét s,

* hozzaférési lehetdseég:
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- abejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabalyozni, hogy
ki milyen szinten férhet hozza a kezelt adatokhoz (alapelv: a
tarolt adatokhoz csak az illetékes személyek férjenek hozza)

- az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomany rogzitését és
ellendrzEését ugyanaz a személy nem végezheti.

A szerver(ek) rendszergazda jelszavat és az operacios rendszerek rendszergazda
jelszavat lezart boritékban, zarhaté szekrényben kell tarolni. A boriték
felbontéasara az intézményvezetd intézkedhet, ennek tényét dokumentalni kell.

Mentések, file-ok védelme

Az informatikaban a legnagyobb értéket a szamitdgépen tarolt adatok jelentik.
Ezek védelmeében meghatarozo jelentdségii a biztonsagi masolatok készitése.

A mentések folyamata:
e A mentéseket meghatarozott idészakonként el kell végezni.

* A mentések végrehajtasdnak ellendrzésérdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni, ahova az adott program telepitésre, hasznalatra keriilt.

* A mentésbdl a rendszerek, a szoftverkornyezet beallitdsainak, valamint a
tarolt adatoknak teljes korlien visszaallithatonak kell lennie a mentés
pillanatanak allapotara.

« A mentett adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

* A munkak sordn Iétrehozott dokumentumok mentése archivalas céljabdl az
azt 1étrehozo munkatarsak (felhasznaldk) feladata.

* Alevelezések, a felhasznald gépén tarolt anyagok mentését az informatikus
végzi el.

Szoftver védelem

Operdacios rendszerek védelme

Az informatikusnak biztositani kell, hogy a szerverek operacidés rendszere
naprakész allapotban legyen ¢és a halézati megosztasok, konyvtarak mindig
hozzaférhetok legyenek a felhasznalok szamara.
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Felhasznaléi programok védelme

Programhoz valo hozzdférés, programvédelem

A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést meg kell akadalyozni, az
illetéktelen probalkozast ki kell zarni.

Minden felhasznalonak jelszoval kell védenie a programjat. Ezeket a jelszavakat
illetéktelen személyektdl gondosan védeni kell.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a tarolt programok, file-ok ne karosodjanak, a
kovetelményeknek megfeleléen mitkddjenek.

A programokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

- a program azonositoja,
- a program készit0jének neve,

- a feldolgozasi rendszer megnevezése.

A program dokumentacié a rendszerdokumenticionak része. Az Ovodanal
hasznalt programokat az 4. szamu melléklet tartalmazza. Az alkalmazott,
személyes adatok kezelésére, feldolgozasara alkalmas programokra vonatkozd
szerzOdéseket, adatkezelesre, feldolgozasra vonatkozd, a szolgaltatd altal
kotelezOen meghatarozott nyilatkozatot, szerzodést jelen szabalyzat fiiggelékében
el kell helyezni.

Programok megorzése, nyilvantartasa

- a programokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,
- a nyilvantartasbol egyértelmiien megallapithatd legyen a program
azonositasara és kezelésére vonatkozo adatok.

A programok nyilvantartasaért és miitkodOképes allapotban valo tartidsaért az
informatikus a felelds.

Programok fizikai védelme

A védelem érdekében a felhasznalas helyétdl elkiilonitetten, behatoldstol védetten
egy-egy duplikélt példanyt kell tarolni az alkalmazott programok telepitd
készletébol.
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11.7. A munkaillomasok miikodésbiztonsaga

Sziinetmentes dramforrast kotelezd hasznélni, amely megvédi a berendezést a
fesziiltségingadozasoktol, aramkimaradas esetén adatvesztéstol.

A szamitdgépek hattértar adatairol folyamatos biztonsagi mentést kell késziteni.

Az alkalmazott halozati operacios rendszer adatbiztonsagi lehetdségeit az egyes
konkrét feladatokhoz igazitva kell alkalmazni.

A vasarolt, egyedi fejlesztésili, szoftver eszk6zokrdl biztonsagi masolatot kell
késziteni. Az eredeti példanyokat a masolatoktol fizikailag el kell kiiloniteni.

Munkaallomasok (USER-ek)

Az Ovodanal hasznalatban 1év6 szamitogépekrdl beosztas szerinti, jelen
szabalyzat 4. szdmt mellékletét képezd nyilvantartast kell vezetni.

A haldzatra i1degen programot, adatot madasolni csak az informatikus
kozremiikddésével lehet.

Kiilsé helyrdl hozott, vagy kapott anyagokat ellendrizni kell virusellen6rzd
programmal, kiilonos tekintettel abban az esetben, ha az egy kiilsd, fizikai
adathordozon érkezik (Kiilsé hattértarak: CD, DVD lemez, USB flashdrive, vagy
disc).

Virusfertdzés gyanuja esetén az informatikust azonnal értesiteni kell.

A szamitdgépeken a biztositott virusirtdé program futhat, azokra mas virus irtot
telepiteni tilos.

Virusmentesitd programot futtatni csak az informatikus feliigyelete mellett
szabad.

Uj rendszereket hasznalatba vételiik eldtt sziikség szerint adaptalni kell, és
tesztadatokkal ellendrizni kell mitkddéstiket.
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Az Ovoda informatikai eszkdzeirl programot illetve adatallomanyokat masolni
jogos belsé felhasznaloi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

A haélozati vezeték ¢és egyéb csatlakozd elemei rendkiviil érzékenyek,
mindennemi sériiléstdl ezen elemeket meg kell évni. A héldzat vezetékének
megbontésa szigordan tilos.

Az informatikai eszkozt és tartozékait helyérdl elvinni nem szabad.

A munkaallomasok tekintetében az alabbi rendelkezéseket is be kell tartani:

- A munkadllomasok nincsenek jol védheté helyen, ezért védelmiikrol
szoftveres ton gondoskodni kell.

- Ha a felhasznal6 napkdzben magara hagyja a gépet, zarolast, vagy jelszavas
képernydvédot kell alkalmaznia.

- Ha a felhasznal6 munkaviszonya megsziinik, akkor felhasznalo1i azonositdjat
meg kell sziintetni.

Az Ovodanal a munkaallomasok (szamitogépek) fellelhetdségét, nyilvantartasi
szamat, az alkalmazott programokat a 4. szamt melléklet tartalmazza.

Internet hozzaféréssel kapcsolatos intézkedések
Minden munkaallomas internetes kapcsolattal is rendelkezik.
Az internetes gépen minden esetben miikodtetni kell a virusvédelmet.

A virusok és az illetéktelen hozzaférések miatt tlizfalat kell konfiguralni.

A tlizfal mikodése kozben keletkezd alloméanyokat az {izemeltetonek
rendszeresen ellendrizni kell.

A dolgozok részére torténd internetes hozzaférhetdséget, azon vald keresés
kiterjesztést a munkakori feladatok végrehajtasa érdekében kell az egyes
beosztdsokban biztositani.
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111. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzatot készitette:
Papp Attila és Veresné Horog Eva adatvédelmi tisztvisel6k.

A szabalyzat feliilvizsgalata és aktualizalasa a jogszabalyi és személyi valtozasok
fliggvényében torténik. Az aktualizalasért az adatvédelmi tisztviselk a feleldsek,
a szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jova.

Jelen szabalyzat 2021. januar 1-jén 1ép hatalyba, azzal, hogy minden korabbi, e
targykorben tortént szabalyozas hatalyat veszti. A szabalyzat egy eredeti
példanyban késziilt, mely az Uijkerti Manofalva Ovoda titkarsdgan Kkeriil
elhelyezésre.

Mellékletek

1. szama melléklet: Szemeélyes adatokat tartalmazd nyilvantartasbol torténd
adattovabbitas

2. szamu melléklet: Adatkezelési €s szamitogépes felhasznaldi nyilatkozat

y oy e e

3. szamu melléklet: Felhasznalok hozzaférési jogosultsagai,
beosztas szerint_nyomtatvany

4. szami melléklet: Az Ujkerti Mandfalva Ovodaban hasznalt szamitogépekre
vonatkozd adatok nyomtatvany

5. szamu melléklet: Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

6. szdmu melléklet: Alkalmazasra nem keriild jelentkezOk Onéletrajzanak
nyilvantartisa

Fiiggelék

Adatkezelési tajékoztato

Felhasznalok hozzaférési jogosultsagai, beosztas szerint

Az Ujkerti Manéfalva Ovodéaban hasznalt szamitogépekre vonatkozé adatok

Az Ujkerti Manéfalva Ovoda altal hasznalt szoftverek licencszerzédései, a
szolgaltatok  adatvédelemmel kapcsolatos szabalyozasai, nyilatkozatai,
szerz6dései
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