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1.1.

1.2,

1.3.

Adatvédelmi Incidenskezelési Szabdlyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja annak el8segitése, hogy az Ocsai Nefelejcs Napkozi Otthonos Kdzponti
Ovoda és Manévar Bolcséde (a tovabbiakban: Intézmény) miikédésével kapcsolatosan
felmeriil6 adatvédelmet sért6 események kezelése egységes rendszerben torténjen. A
szabdlyzat rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak az
Intézmény miikoédése soran elSforduld, adatvédelmet sért6 esemény ismételt
el6forduldsanak megel6zését, és a feltart események kezelését.

A Szabalyzat hatdlya

(1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére
és vele — a foglalkoztatdsi jogviszony jellegétsl fliggetlenlil — foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 valamennyi munkatarsara (a tovabbiakban: munkatarsak).

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi adatkezelési mivelete
soran el6forduld, az adatvédelem szabadlyait sérté eseményre.

(3) A Szabalyzat az Intézményben szokasos mdodon torténd kihirdetésének napjan lép
hatdlyba, a megismerést a munkatarsak a Szabalyzat 1. melléklete szerinti Megismerési
nyilatkozat alairasaval ismerik el.

Fogalommagyarazat

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

(2) Adatvédelmi incidens kiilondsen, de nem kizardlag:

- adathalaszat (pl. telefonos adathaldszat sordn informacié megszerzése; vagy
biztonsagi hiba miatt titkos atiranyitas egy hamis weboldalra, ahol a felhasznaléi
fidk feletti ellenérzést megszerzi a tamadd);

- a személyes adatok nem keriltek megsemmisitésre egy elavult eszkdzon
(elektronikus hulladék keletkezett);

- eszkoz elhagyasa, ellopasa (pendrdjv, laptop, szamitogép, telefon, rajta személyes
adatokkal);

- azinformatikai rendszert feltérése (hackelés);

- személyes adatokat tartalmazé levél elhagyasa vagy jogosulatlan felnyitasa;

- papir alapu dokumentumok elhagydsa, ellopdsa, illetéktelenek altali megismerése;

- papir alapu dokumentum nem megfelel6 megsemmisitése és ezaltal illetéktelenek
altali megismerése;

- rosszindulatu szamitogépes program az informatikai eszk6z6kon;

- elektronikus dokumentumok illetéktelenek altali megismerése;

- személyes adatok szobeli kozlése illetéktelen személyekkel,

- személyes adatok jogellenes kdzzététele nagy nyilvanossag el6tt;

- személyes adatok téves cimzett részére torténd elkildése.
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2.1.

2.2.

2.3.

Adatvédelmi Incidenskezelési Szabdlyzata

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

A munkatarsak feladatai adatvédelmi incidens esetén

(1)

(2)

(3)

A munkatarsak kotelesek az adatvédelmi incidenst az észlelést kévetéen soron kiviil,

lehetdség szerint irdsban jelenteni:

- a kozvetlen felettesiiknek minden esetben,

- a rendszergazda részére elektronikus dokumentumokat, informatikai rendszereket
érint6 incidens esetén.

A munkatarsak kotelesek az adatvédelmi incidens kivizsgdlasaban kdzrem(ikodni és a

kivizsgalashoz, az incidens nyilvantartds vezetéséhez, a Hatdsdg részére torténd

bejelentéshez sziikséges valamennyi informdacidval az adatvédelmi tisztvisel6 munkajat

segiteni.

A munkatarsak kotelesek jelenteni azt is, ha egy adatkezelési m(ivelet soran fenndll az

adatvédelmi incidens lehetGsége, javaslatokat tehetnek szervezési, technikai

intézkedésekre, amelyekkel az incidens megel6zhetd.

A rendszergazda feladatai adatvédelmi incidens esetén

(1)

(2)

A rendszergazda koteles:

- az elektronikus dokumentumokat, informatikai rendszereket érinté incidens esetén
soron kivil, de legkés6bb 24 6ran belil megtenni mindazon intézkedéseket,
amelyek az incidens megsziintetése, a rendszer helyredllitdsa érdekében
szlikségesek;

- javaslatot tesz olyan szervezési, technikai megoldasokra, amelyek az incidensek
megel6zését elGsegitik.

A rendszergazda koteles az adatvédelmi incidens kivizsgdlasdban kdzrem(ikodni — ide

nem értve a papir alapu dokumentumok kezelése soran bekdvetkezett incidenseket —,

és a kivizsgdlashoz, az incidens nyilvantartds vezetéséhez, a hatdsag részére torténd
bejelentéshez sziikséges valamennyi informdcidval az adatvédelmi tisztvisel6 munkajat
segiteni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai adatvédelmi incidens esetén

Az adatvédelmi tisztviseld:

- vezeti a Szabdlyzat 2. melléklete szerinti incidens nyilvantartast;

- amennyiben a bejelentés indokolt, az incidens észlelését kovets legrévidebb id6n
bellil, dgy, hogy a bejelentés 72 6ran belil megtorténhessen, el6késziti a
bejelentést a hatdsagnal: https://www.naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--
rendszer.html; a hatdsdg erre a célra rendszeresitett (rlapjan, a bejelentésrdl
készitett mdasolatot mellékeli az eseményt régzits incidens nyilvantartashoz;

- amennyiben indokolt az érintettek értesitése az incidensrél, el6késziti az
intézményvezetd részére a Szabalyzat 3. melléklete szerinti Erintettek tdjékoztatasa
nyomtatvanyt;

- azincidens kivizsgalasa sordn kapcsolatot tart a Hatésaggal,

- javaslatot tesz olyan szervezési, technikai megoldasokra, amelyek az incidensek
megel&zését eldsegitik.



https://www.naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html
https://www.naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html
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2.4,

2.5.

Az

(1)

(2)

(3)

Adatvédelmi Incidenskezelési Szabdlyzata

intézményvezetd feladatai adatvédelmi incidens esetén

Az intézményvezetd:

- amennyiben a bejelentés a Hatdsag felé indokolt, megteszi az incidens bejelentést;

- amennyiben az érintettek értesitése indokolt, értesiti az adatvédelmi incidensrél az
érintetteket.

A Hatdsag felé akkor indokolt a bejelentés, ha az az adatvédelmi incidens

valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és

szabadsagaira nézve.

Az érintettek értesitése akkor indokolt, ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithetGen

magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintettek tajékoztatasanak mell6zése

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kbvetkez6 feltételek barmelyike teljesdl:

az Intézmény megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az Intézmény az adatvédelmi incidenst kovet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdagaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban valdszinlsithet6en nem valdsul meg;

a tdjékoztatas ardnytalan eré6feszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informdcidk atjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tdjékoztatdsat.

3. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a mindenkor hatdlyos altaldnos adatvédelmi
rendelet (GDPR) rendelkezései, tovabba a vonatkozd agazati jogszabdlyokban és az Intézmény egyéb
szabalyzataiban, kiemelten az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.

Jelen szabalyzatot a Nevel6testiilet 2019. VI.17. napjan tartott (lésén megtdrgyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, 5/2019 (VI.17.) szdmU nevelGtestlleti hatdrozatdval elfogadta. A
nevel6testiilet részérdl aldirasukkal (jelenléti iven) az elfogadas tényét igazoljak.

Ocsa, 2019. majus 21.

Készitette:

Szlics Janosné

intézményvezetd
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1. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat kotelet
vagyok betartani. (Jelenléti iven szerepelnek az alairdsok).

Név Kelt Alairas
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2. szamu melléklet

....... (incidens sorszama)/............ (évszam)

Incidens nyilvantartas

Incidens id6pontja

Tudomasszerzés idGpontja

Zar6 idépont

Erintett adatfeldolgozé

Adatfeldolgozé altali értesités
idépontja

Erintettek koére alkalmazottak, ellatott gyermekek

A kezelt személyes adatkategoriakbdl
melyeket érintette az incidens
(adatvédelmi nyilvantartas 2. oszlopa
segitség)

Erintettek becsiilt szama

Az Incidens koériilményei (megfelel6t | Titoktartas elvesztése (A személyes adatok veszélybe
ki kell valasztani) keriltek: jogosulatlan hozzaférés vagy nyilvanossagra
hozatal)

Integritas elvesztése (a személyes adatokat nem
szandékosan maédositottak).

Rendelkezésre allas hianya (a személyes adatok elt(intek)

Milyen tipusu incidens tortént? adathasznalat, elektronikus hulladék (a személyes adatok
rajta maradnak az elavult eszk6z6n), eszkoz elvesztése
vagy ellopdsa, informatikai rendszer feltorése (hackelés),
levél elvesztése, vagy jogosulatlan felnyitdsa, papir alapu
dokumentum elvesztése, ellopdsa, vagy olyan helyen
hagyasa, amely nem mind@sil biztonsagosnak

Incidens el6tti intézkedések

Incidenst kovetd intézkedések

Kévetkezmények (megfelel6t ki kell Bizalmas jelleg sériilése, Integritas sériilése,

valasztani) rendelkezésre allas sérilése, az érintetteket ért fizikai,
anyagi, vagy nem vagyoni karok, vagy egyéb jelentGs
kovetkezmények, az incidens valdszin(Usithet6 hatasai az
érintettekre, a valdszinUsithet6 kévetkezmények
sulyossaga.
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2. szamu melléklet

Valoészinlisithet6 hatas az alnevesités engedély nélkili feloldasa, érintett jogainak
érintettekre (megfelel6t ki kell korlatozdsa, hatranyos megkiilonboztetés, j6 hirnév
valasztani) sérelme, pénzligyi veszteség, szakmai titoktartasi

kotelezettség, altal védett személyes adatok bizalmas
jellegének sériilése, személyazonossag-lopas,
személyazonossaggal vald visszaélés, személyes adatok
feletti rendelkezés elvesztés, egyéb.

A valészinlisithetd hatas sulyossaga elhanyagolhato, korlatozott, jelentds, sulyos

(megfelel6t ki kell valasztani)

Bejelentés a felligyeleti hatosagnak Megtortént, nem tortént, ha nem tértént meg, miért
nem.

Erintettek tajékoztatasa

alairas

Melléklet: excel tabla a részletekrdl
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3. szamu melléklet

ERINTETTEK TAJEKOZTATASA AZ ADATVEDELMI INCIDENSROL

Tisztelt coovveeieeeeeeeeeeeee, !

Tajékoztatom, az Ocsai Nefelejcs Napkdzi Otthonos Kézponti Ovoda és Manévar BélcsGde, mint
adatkezel6 képviseletében, hogy az On személyes adatait érint6en, amelyeket az Intézmény kezel
adatvédelmi incidenssel tortént.

Lo N A WNR

10.

Az incidens bekovetkezésének id6pontja: .........

Az incidensrél valé adatkezelSi tudomasszerzés id6pontja és modja: .............

Az adatvédelmi incidens jellege: .........

Az incidenssel érintett személyek kategéridi: .........

Az incidenssel érintett személyek szama: .........

Az incidenssel érintett adatok kategériai: .........

Az incidenssel érintett adatok hozzavetGleges szama: .........

Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetdségei: .........

Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlsithetd kbvetkezmények: .........

A Hivatal altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett/ tervezett intézkedések: .........

11. Az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzd

intézkedések: .........

Ocsa, 20..... &V, v ho ....... nap

Tisztelettel:

intézményvezetd



