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I. AZ ADATKEZELO ADATAI

Az adatkezel6 adatai és elérhetéségei

Név: Budapest Féviros II. keriilet Onkormanyzat

Ertelmi Fogyatékosok Nappali Otthona

Cim: 1028 Budapest, Hidegkuti at 158..
Telefon: 06 — 1-394-2215

Email: hidegkutieno@gmail.com

Weboldal: www.hidegkutieno.hu

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: dr. Anda Péter

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetosége: dr.anda.peter@gmail.com, 06702762663
Adatvédelmi tisztviselo iigyfélfogadasa: Elbzetes egyeztetés alapjan
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mailto:adatvedelem@feszgyi.hu

II. A BELSO ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

RENDELTETESE

1. Az intézmény elismeri a természetes személyek személyes adataik kezelésével dsszefiiggd védelemhez
val6 jogot alapvetd jogként, dsszhangban az Eurdpai Unié Alapjogi Chartaja (Charta) 8. cikkének (1)
bekezdésével és az Europai Unid miikddésérdl szold szerzédés (EUMSZ) 16. cikkének (1) bekezdésével,
mely rogziti, hogy mindenkinek joga van a ra vonatkoz6 személyes adatok védelméhez.

2. A személyes adatok védelméhez vald jog azonban nem abszollit jog, azt az aranyossag elvével, a jelen
szabalyzat és a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban, a tarsadalomban betdltétt szerepének
fliggvényében kell figyelembe venni, egyensilyban mas alapvetd jogokkal.

3. A természetes személyek kovetkezetes és magas szintli védelmének biztositasa érdekében a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben fenndlldo jogait és szabadsagait
védelemben kell részesiteni, melynek megvaldsitasa érdekében sziikséges intézményi feladatokat jelen
szabalyzat foglalja dssze.

4. A jelen szabalyzat célja tehat a természetes személyek személyes adatainak kdvetkezetes és magas szintii
védelmének ¢és az adatkezelés jogszeriségének biztositisa, tovabba az érintetteknek tajékoztatas
megadasa a beépitett és alapértelmezett adatvédelem kdvetelményeinek figyelembe vételével.

5. A cél megvalosulésa, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében az adatkezelés
Osszes koriilményéhez, igy kiillondsen céljahoz, tovabba az adatkezelés altal fenyegeté kockazatokhoz
igazod6 miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, melynek keretében jelen szabalyzatot alkotta meg és
melynek integrans részét képezi az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (Altaldnos
Adatvédelmi rendelet) 12. cikkében foglaltaknak valdé megfelelés érdekében kiadott adatkezelési
tajékoztatok.

6. A jelen szabalyzat és az adatkezelési tajékoztatok informaciot adnak

- az intézmény altal alkalmazott adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyokrdl, megtett
intézkedésekrol,

- azérintettnek az adatkezelés megkezdése el6tt a jogairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, a
kezelt adatok korérdl, az adatokat megismerd személyekrdl, az adatok 6rzésének idejérdl, az
érintettek jogairdl, az igényérvényesités utjarol

- az adatvédelmi incidenskezelésrdl

- aszemélyes adatok kezelésével kapcsolatos panasz eléterjesztésének modjarol, a panaszkezelés
folyamatarol, jogorvoslatrol

- az adattovabbitasokrol

azaz az Crintett teljes és valos képet kap a megadott személyes adatok kezelésének teljes folyamatarol a
felvételtdl a torlésig, mig az intézmény adatkezeléssel 0sszefiiggd mitkodésének alapjaul szolgal.

7. Jelen szabalyzat kiilon rogziti az adatvédelmi elveket, amelyeket az intézmény jelen szabalyzat
elfogadasaval is kotelezonek ismer el magara nézve és felelosséget vallal arra, hogy tevékenysége

meifelel a I'elen tail'ékoztat(’)ban ésa hatélios I'oiszabéliokban meihatérozott i'oii normaknak.



II1. JOGSZABALYI HATTER, ALKALMAZANDO JOG

A belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek alapjaul kiilondsen az aldbbi jogszabalyok
szolgaltak:

a.

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 az Eurdpai
Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (Altalanos adatvédelmi rendelet)

az informdéciés onrendelkezési jogrdl és az informacid szabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. térvényben
(tovabbiakban: Infotv.)

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban:
Gyvt.),

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szo16 1993. évi I11. térvény (tovabbiakban: Szt.),

1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl

a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl
sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mitkodési nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL.
4.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok téritési dijardl sz616 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet
Budapest Foévaros II. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 3/2015. (I1.27.) énkorméanyzati
rendelete a szocialis igazgatasrol és egyes szocialis és gyermekjoléti ellatasokrol

i'. szakmai szabélizék, utmutatok ﬁrotokollok



IV. A BELSO ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT HATALYA ES

MODOSITASA
TARGYI ES IDOBELI HATALY:

1. A jelen tajékoztato hatalya az intézmény, mint adatkezeld altal végzett adatkezelési tevékenységre terjed
ki a kiadas napjatol kezdédden, annak visszavonasaig.

2. Jelen adatkezelési szabalyzat hatalyon kivill helyezi az adatkezelé valamennyi korabbi adatkezelési
szabalyzatat, bels6 utasitast. Adatkezelési tevékenységet a tarsasag a tovabbiakban jelen adatkezelési
szabalyzat alapjan végez.

SZEMELYI HATALY, ERINTETTEK KORE:

a. azintézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban all6 természetes személyek
b. azintézmény természetes személy iigyfelei, szolgaltatast igénybe vevok
c. azintézménnyel kapcsolatba keriil6 természetes személyek.

A BELSO ADATVEDELMI ES BIZTONSAGI SZABALYZAT MODOSITASA

1. A szabalyzat modositasara az intézmény barmely dolgozodja javaslatot tehet az intézményvezetének
megkiildott, de az adatvédelmi tisztviselének cimzett irdsbeli megkeresésben.

2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozoé nevét, aldirasat, elérhetdségét, a javasolt modositast roviden
Osszefoglalva, tovabba a modositas sziikségességét alatdmasztd indokokat.

3. A megkeresés iktatas utan kiszignalasra keriil az adatvédelmi tisztvisel6hdz, aki megvizsgalja a javasolt
modositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt modositas tekintetében.

4. A megkeresés az ajanlassal egyiitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetének, illetve az
intézményvezetdnek, aki jovahagyja a modositas elékészitését.

5. Az adatvédelmi tisztviseld el6késziti a modositas tervezetét és megkiildi az érintett szakmai vezetdnek,
az intézményvezetének egyeztetésre.

6. A modositasi eljaras szabalyait a szakmai vezetd, illetve intézményvezeté megkeresése alapjan inditott
modositasi eljaras esetében is megfeleléen alkalmazni kell.

7. Az intézmény honlapjan a modositas eldtti és utani valtozatokat is kozzé kell tenni a hatalyba 1épés és a
hatalyon kiviil helyezés idépontjanak megjelolése mellett.

8. A modositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban 1évé {igyek esetében az
érintettekkel meg kell ismertetni.



V. FOGALOM-MEGHATAROZASOK

A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat alkalmazasaban:
1. érintett: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

2. azonosithatoé természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam, helymeghatarozo adat, online azonositd
vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

3. személyes adat: az érintettre vonatkozo6 barmely informacio;

4. Kkiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra
utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsdgara vonatkozo6 személyes adatok,

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi allapotara vonatkozo egyedi
informaciot hordoz, és amely els6sorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésébdl ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzbire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy megerdsiti a
természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotira vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

5. hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld egyértelmii
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes adatok kezeléséhez;

6. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott
- O6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

9. Kkozos adatkezeld: az az adatkezeld, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - az adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik
adatkezeldvel kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkodzt) vonatkozd
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzdsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozoval;

7. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

8. adatkezelési tevékenység: az intézményi feladatok, és az intézmény altal kifejtett tevékenységek, mely
soran adatkezelés valosul meg;

9. adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa: adatkezeld a feleldsségébe tartozoan végzett adatkezelési
tevékenységeirdl vezetett nyilvantartas (jelen szabalyzat 3. szamu melléklete);



10.

10.

11.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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

kozvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet
keretében adatkezelést folytato adatkezel6 vagy adatfeldolgozo részére tovabbitasa itjan valamely mas
harmadik orszdgban vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy
adatfeldolgozo részére torténd tovabbitésa;

nemzetkozi szervezet: a nemzetkodzi kozjog hatalya alé tartozd szervezet és annak alarendelt szervei,
tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas hozott 1étre vagy amely
ilyen megallapodas alapjan jott 1étre;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjeldlése tjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatérozott
keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizdsdbol vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel,

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyul6 miveleteket végeznek;

EGT-allam: az Eurdpai Unio tagéllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol sz616 megallapodasban részes
mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unid és tagéallamai, valamint az
Eurépai Gazdasagi Térségrol sz6ldo megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi
szerz6dés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez;

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan
tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt mdédon torténd - kezelése, amely az érintett
személyes jellemzdinek, kiillonosen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi
allapotahoz, személyes preferenciaihoz vagy érdeklodéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez,
tartdzkodasi helyéhez vagy mozgasdhoz kapcsolodo jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy
elérejelzésére iranyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetévé tesz;

alnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol elkiilonitve tarolt
- tovabbi informacié felhasznaldsa nélkiill megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely



érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

25. hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag feladata a személyes adatok
védelméhez, valamint a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jog
érvényesiilésének ellendrzése és eldsegitése, tovabba a személyes adatok Eurdpai Unidn beliili szabad
aramlasanak eldsegitése. Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11, postacim: 1363 Budapest, Pf.:
9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, URL: http://naih.hu

26. adatvédelmi tisztviselok konferencidja: a Hatdsag és az adatvédelmi tisztviselok rendszeres szakmai
kapcsolattartasat szolgalja, célja a személyes adatok védelmére és a kdzérdekii adatok megismerésére
vonatkoz6 jogszabalyok alkalmazasa soran az egységes joggyakorlat kialakitdsa. A konferenciat a
Hatosag elnoke sziikség szerint, de évente legalabb egyszer hivja 0ssze, és meghatarozza napirend;jét.



VI. AZ INTEZMENY ADATKEZELO SZERVEZETE

1.

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja szamara kotelezd az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok,
valamint a munkavégzésiikre vonatkoz6 szakmai adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok és eldirasok
betartasa.

Az intézmény adatkezeld szervezetének felépitése:
- intézményvezetd
- adatvédelmi tisztviseld
- szervezeti egység vezetd
- fenntarto
- az adatkezel§ iranyitasa alatt adatkezelést végzo foglalkoztatottak
- adatfeldolgozok

Fenntarté

Intézményvezet6

_— | I

Adatvédelmi tisztvisels Szervezeti egység vezet6k Adatfeldolgozdk

|

az adatkezel iranyitasa alatt

adatkezelést végz§
foglalkoztatottak

1. AZ INTEZMENYVEZETO

1.

Az intézmény térvényes képviseldje, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott. Jogviszonyanak
keltezését és megsziinését jogszabaly szabalyozza. Az intézmény szervezeti egységeinek Osszehangolt
iranyitasat végzi.

A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jova.

Az intézményvezet6 feladata és feleldssége, hogy az adatkezeld olyan megfelel technikai és szervezési
intézkedéseket — példaul alnevesitést — hajtson végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek,
példaul az adattakarékossag hatékony megvalositisa, masrészt az Altalanos adatvédelmi rendeletben
foglalt kdvetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése.
Az adatkezel6 a tudomany ¢és technologia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtoz6 valoszinliségli €s sulyossagu kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés
moédjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran az adatkezelés folyamataba szabalyoznia
kell az intézményben foglalkoztatottak, valamint az intézményi ellatast igénybe vevd ellatottak
adatvédelmével, adatbiztonsagaval kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsé dokumentumokban
meghatarozott szabalyoknak.



5. Az intézményvezetd adatvédelmi tisztviselot jeldl ki.

2. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO

1. Azintézmény a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz.

2. Azadatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége megtalalhato a jelen szabalyzat I. pontjaban az adatkezeld
adatainal.

3. Azadatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét kozzé kell tenni:
- az intézmény székhelyén és telephelyén jol lathaté modon
- az intézmény honlapjan
- az adatkezelési tajékoztatokban
- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban
- az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaban
- az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasaban

AZ ADATVEDELMI TISZTVISELOVE KINEVEZES FELTETELEI:

4. Adatvédelmi tisztviselonek az jelolhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi eléirdsok
¢és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szinti ismeretével rendelkezik és alkalmas a jogszabéalyban és a
jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.

- Jogi és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismerettel rendelkezik az a személy, aki jogasz
végzettséggel rendelkezik, illetve a TUV Rheinland InterCert altal igazolt adatvédelmi tisztviseld
vizsgakdvetelményei alapjan sikeres vizsgat tett.

- A jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasara valo alkalmassagot az intézményvezetd felvételi
elbeszélgetésen allapitja meg.

AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO FELADATAI

5. Az adatvédelmi tisztvisel6 eldsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé - a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogi eléirasokban meghatarozott - kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen:

a.

h.

a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi el6irdsokrol naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének madjaival kapcsolatban tanacsot ad az intézmény, mint adatkezeld és az altala
foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzod személyek részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eléirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
érvényesiilését, ennck keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo egyértelmi
feladat-meghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodé foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres id6k6zonként
lefolytatand6 vizsgalatok megvalosulasat;

elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiillondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvosldsahoz
sziikséges intézkedések megtételét,

szakmai tandcsadassal elOsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

egylittmikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az elézetes konzultacio
¢és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében,

kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban

az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a személyes adatok kezeléséhez kapcsolddd
jogaik gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak, melynek keretében koteles megvizsgalni a kérelem targyat és a sziikséges
intézkedést megtenni.

részt vesz a Hatosag altal szervezet adatvédelmi tisztviselok konferenciajan.

AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO JOGALLASA




10.

11.

12.

13.

14.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je szolgaltatasi szerz6dés alapjan, megbizasi jogviszony keretében
latja el tevékenységét.

A megbizasi jogviszony hatarozatlan idétartamra jon létre.

A jogviszony megsziintetheté barmelyik fél altal a masik fél stlyos szerzédés szegése esetén azonnali
hatéllyal, mig legaldbb 30 nap, maximum 90 nap felmondasi id6 alkalmazéasaval felmondassal. A
felmondasi id6 mértékét a felek a szolgaltatasi szerzédésben allapitjak meg.

Az adatvédelmi tisztviseld a tevékenységének ellatasaért megbizasi dijra jogosult, melynek mértékét a
szolgaltatasi szerz0dés tartalmazza. A dij meghatarozasanal figyelemmel kell lenni az intézmény
koltségvetésére, az érintettek és a foglalkoztatottak szamara, a rendelkezésre allas id6tartamara.

Az adatvédelmi tisztviseld egyidejiileg tobb adatkezeld, illetve adatfeldolgozo tekintetében is ellathatja
az adatvédelmi tisztviseld jogszabalyban meghatarozott feladatait, ha az feladatainak szakszer(i és
hatékony ellatasat nem veszélyezteti. Az adatvédelmi tisztviseld szoban tajékoztatja az intézményvezetot
arr6l, hogy mely mas adatkezeldnél vagy adatfeldolgozonal 1at el adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat.

Az intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes ligybe megfeleld modon és idében bekapcsolddjon.

Az intézmény tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatasaban, biztositja szamara azokat az
forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakért6i szintli ismereteinek fenntartisahoz
sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztvisel a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitdsokat senkitél nem fogadhat el. Az
intézmény az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatdsaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és
szankcioval nem sjthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik
felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld az intézményben mas feladatokat is ellathat.

AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban unidés vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megszlinését kdvetden is titokként
megérzi a tevékenységével, 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 intézmény nem kdteles torvény
eléirdsai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

3. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE

1.

A szervezeti egység vezetdje munkdjaval segiti az intézményvezetdé és az adatvédelmi tisztviseld
munkajat, kdzremiikddik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartatasaban.

Ellendrzi a szervezeti egységnek az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyoknak torténé megfelelést.
A szervezeti egység vezetdje az altala vezetett teriilet jogszabalyvaltozasairdl beszamol az adatvédelmi

tisztviselének és az adatvédelmi tisztviselovel kozosen értékelik a jogszabalyvaltozas hatdsat az
intézményi adatkezelésre és kezdeményezi az 0j adatkezelésre vonatkoz6 eljaras meginditasat.

4. AZ INTEZMENY FENNTARTOJA

1.

Az intézmény fenntartdja az alapitd okiratban megjelolt keriileti onkormanyzata, aki ellatja az 6nalld
gazdalkodasi szervezettel nem rendelkez6 intézményben a pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi
feladatokat, melynek érdekében az intézmény személyes adatokat ad at a fenntarto részére.



2. Az intézmény altal kezelt adatok esetében az adatkezelési tajékoztatokban meg kell jeldlni, hogy mely

személyes adatok atadasara keriil sor a fenntarté részére a kotelezettségek teljesitése érdekében.

5. AZ ADATKEZELO IRANYITASA ALATT ADATKEZELEST VEGZO FOGLALKOZTATOTTAK

1.

Az adatkezeld irdnyitasa alatt adatkezelést végzd foglalkoztatottak munkéjukkal segitik a szakmai
vezetdk és az adatvédelmi tisztviseld munkdjat, kdzremiikddnek az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyok betartatdsaban.

A munkavégzését érintd teriilet jogszabalyvaltozasairdl beszamol az adatvédelmi tisztviselének ¢és a
szakmai vezetdnek és kozosen értékelik a jogszabalyvaltozas hatasat az intézményi adatkezelésre és
kezdeményezik az \1j adatkezelésre vonatkozo eljaras meginditasat.

Az adatkezel$ iranyitasa alatt adatkezelést végzd foglalkoztatottak munkakori leirdsdban vagy
szerz6désben fel kell tiintetni:

A foglalkoztatott feladata a Belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatban, az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaban és az intézmeény adatvédelem és adatbiztonsaggal Osszefiiggo
valamennyi belsé szabadlyzatban, utasitasban, valamint jogszabalyi rendelkezésben foglalt rendelkezés
betartasa, valamint az adatvédelmi tisztviselo felé jelezni, amennyiben tevékenysége személyes adatok
kezeleset érinto valtozassal jar.”

6. ADATFELDOLGOZOK

1.

Az intézmény, mint adatkezel6 a nevében adatkezelést végzd adatfeldolgozokat vehet igénybe az
adatkezelése soran.

2. Az adatfeldolgozokkal adatfeldolgozasi megallapodast kell kotni, melyben

a. kijelenti, hogy betartja az Eurdpai Unidé és Magyarorszag teriiletén hatalyos adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat, vele szemben nincs folyamatban semmilyen eljaras adatvédelmi
szabalyok megsértése miatt, amennyiben ezen targykorben eljaras indul, abban az esetben 5
munkanapon beliil tajékoztatja az adatkezel6t

b. kotelezettséget vallal arra, hogy az intézmény €s az érintett természetes személy valamennyi
karat, elmaradt vagyoni elonyét stb. megtériti, amennyiben adatkezelési tevékenysége
jogszabalysérto jellege megallapitasra keriilne.

c. kijelenti, hogy az intézménnyel kotott megbizasi szerz6dés szerinti feladata teljesitése korében

személyes adatokat kizarolag az intézmény utasitasai alapjan kezel — beleértve a személyes

adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet szamara valo tovabbitasat is —

, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagallami jog

ija eld; mely esetben err6l a jogi elbirasrol az intézményt az adatkezelést megel6z6 10

munkanapon beliil értesiti, kivéve, ha ezen értesitést az adott jogszabaly fontos kdzérdekbdl

tiltja. Vallalja, hogy haladéktalanul tdjékoztatja az intézményt, ha ugy itéli meg, hogy az
utasitisa sérti az Altalanos adatvédelmi rendeletet (GDPR) vagy a tagallami vagy unids
adatvédelmi rendelkezéseket.

vallalja a személyes adatok kezelésével dsszefliggd titoktartasi kotelezettséget.

rogziteni kell az adatbiztonsag megvalosulasa érdekében megtett intézkedéseit

nyilatkoznia kell a tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételérdl

vallalja, hogy az ¢érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek megvalaszolasa

tekintetében minden sziikséges intézkedést megtesz, eldsegiti az intézmény kdtelezettségeinek

teljesitését, az intézmény adatvédelmi tisztviseldjével egylittmikddik

h. segiti az intézményt az adatbiztonsag, az adatvédelmi incidensek kezelésében, az adatvédelmi
hatasvizsgalatban, a hatdsaggal torténd eldzetes konzultacidban, figyelembe véve az adatkezelés
jellegét és az adatfeldolgozo rendelkezésére allo informacidkat

i. vallalja, hogy az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kovetden az adatkezeld
dontése alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az adatkezelonek, €s torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unios vagy a tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja
elé.

j. az intézmény rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely a vallalt kotelezettségei
teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetdvé teszi és eldsegiti az adatkezeld
altal vagy az altala megbizott mas ellenér altal végzett auditokat, beleértve a helyszini
vizsgalatokat is.
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3. Az informatikai feladatokat ellatdo adatfeldolgozoval szemben tamasztott kdvetelményeket a jelen
szabalyzat, valamint az intézmény Informatikai Biztonsagi szabalyzata tartalmazza.



VII. AZ INTEZMENY ALTAL VEGZETT ADATKEZELES

1. AZ ADATKEZELES ALAPELVEI

Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve

Személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté moédon
kell végezni.

Az alapelv megkoveteli, hogy személyes adatokat csak megfeleld jogalap birtokdban kezelhet az
intézmény. Az adatkezelés jogalapjat az adatkezelési tajékoztatok tartalmazzak.

A tisztesség megkoveteli az érintetti autonodmia érvényre juttatasat, az interakciot az adatkezeld és az
érintett kozott, a megtévesztés tilalmat, a hatranyos megkiilonboztetés tilalmat, a kockazatatharitas
tilalmat.

Az atlathatosag megkoveteli, hogy érintetteket az adatkezelés megkezdése eldtt kelld informacidval lassa
el az intézmény az adatkezelés teljes folyamatardl, a jogalaprol, a célrdl, az 6rzési id6tartamrol, az érintett
jogairdl, az adattovabbitas lehetdségeirdl, a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd kockazatokrol,
szabalyokrol, garanciakrol és jogokrol, valamint arrdl, hogy hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan
megilletd jogokat.

A célhoz kotottség elve

Személyes adatok gytjtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerii célbol térténhet. Az intézmény
altal kezelt személyes adatok esetében az adatkezelés céljat tablazatos formaban az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasa és az adatkezelési tajékoztatok tartalmazzak.

A személyes adatokat az intézmény nem kezeli a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.

Adattakarékossag elve
Az intézmény csak a cél eléréséhez sziikséges mértékben és a cél szempontjabol relevans adatokat kezeli.
Az intézmény tartdzkodik a készletezé adatgytijtéstdl, igy nem keriil sor a cél eléréséhez nem sziikséges
adatok felvételére sem.

Pontossag elve
Az intézmény torekszik a személyes adatok pontossagara naprakészségére, melynek betartasa érdekében
a jelen szabalyzatba foglalt intézkedéseket teszi meg.

Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetéve; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a
kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol kertil
majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve. Az elv érvényesiilése érdekében az intézmény a jelen szabalyzatban foglalt
rendelkezéseket alkalmazza.

Elszamoltathatosag
Az adatkezel6 felelds az alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolésara.

. UJ ADATKEZELES BEVEZETESEVEL OSSZEFUGGO ELJARASREND ES A
HATASVIZSGALAT

Az intézmény barmely dolgozdja kezdeményezheti a szakmai vezetje tamogatasiaval az
intézményvezetonél 1j adatkezelés megkezdését.



Az intézményvezetd a javasolt, vagy felmeriild 0] adatkezelés részleteit és az 1) adatkezelés
bevezetésének folyamatat, a hatasvizsgalatot megel6zden egyezteti az adatvédelmi tisztviselvel, tovabba
az érintett szakmai vezetdkkel, foglalkoztatottakkal. Az egyeztetésrél adatkezelési tervleiras késziil, mely
az adatvédelmi hatasvizsgalat alapja. A tervleirasban rogziteni kell kiilondsen a tervezett adatkezelés
folyamatait, modszeres leirasat, az adatkezelés céljainak ismertetését, az adatkezelés koriilményeit,
jellegét, a személyes adatok és érintettek kategoriait.

Az Intézmény a tervezett adatkezelés megkezdését megel6zden felméri, hogy a tervezett adatkezelés,
annak korilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére.

A hatasvizsgalathoz a https://www.naih.hu/hatasvizsgalati-szoftver honlapon elérhetd szoftver
alkalmazasara is sor kertiilhet.

Az adatkezelé az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat
koteles kikérni.

A hatésvizsgalat kiterjed legalabb:

— a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

— az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi ¢és aranyossagi
vizsgalatara;

— az ¢érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara; és

— a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmét és az
e rendelettel vald 6sszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit
figyelembe vevo garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

Amennyiben megallapitasra keriil a hatasvizsgalat eredményeként, hogy az adatkezelés végezhetd, abban
az esetben a hatdsvizsgalat alapjan megtervezésre keriilnek a sziikséges technikai és szervezési
intézkedések, melybe bevonasra keriilnek az érintett szakmai vezetok.

Az adatkezel6 sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat valtozasa
esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabol, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi

hatasvizsgalatnak megfelelden torténik-e.

Az 10 adatkezelés bevezetése eljarasrendjének folyamatabraja

Felmeril az uj
adatkezelés

sziilkségessége

Tervleiras

Bels6 audit L
készitése

Uj adatkezelés Adatvédelmi
bevezetése hatdsvizsgalat
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3. AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

1.

Az intézmény a felel@sségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet,
tovabbiakban adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat
jelen szabalyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak modositasara a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat mddositasara vonatkozo szabalyokat megfelelden alkalmazni kell.

A nyilvantartas a kovetkezd informaciokat — tablazatos forméban - tartalmazza:

a) az adatkezel6 nevét és elérhetdségét,

b) az adatvédelmi tisztviselonek a nevét és elérhetdségét (postai cim, elektronikus levél cim);

c) az adatkezelés céljait;

d) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;

e) olyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozé informacidkat, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkdzi
szervezet azonositasat, valamint az Altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasat;

g) akiilonbozo adatkategdriak torlésére eldiranyzott hataridéket, amennyiben az lehetséges;

h) az adatvédelem és adatbiztonsag érdekében a technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa vezetésének sziikségességét alatdmasztd tényeket az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza és az alabbi koriilményeket kell megvizsgalni:

- foglalkoztatottak szama

- az adatkezelés az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve valoszinisithetéen kockéazattal jar-e

- az adatkezelés alkalmi jellegii-e

- az intézmény folytat-e a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok kezelése
adatkezelést

- a biintetdjogi felel6sség megallapitdsdra vonatkozé hatarozatokra és a biincselekményekre vonatkozo
személyes adatok kezelését végzi-e.

A 4. pont szerinti leirast az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban ,,igen” ,,nem” jeldléssel kell
ellatni, és alahuzassal kell jeldlni a végkovetkeztetést.

A mérlegelésen alapuld adatkezelési tevékenység nyilvantartds vezetési kotelezettség esetében a
végkovetkeztetést indokolassal kell ellatni, melyet az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
tartalmazza. Az indokolasnak egyértelmiinek és a végkovetkeztetés megallapitasara alkalmasnak kell
lennie.

4. AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK JOGSZERUSEGE

1.

Az intézmény altal végzett adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazhatja:

- jogszabaly, kiilonosen jelen szabalyzat III. pontjdban hivatkozott jogszabalyok

- a jelen szabdlyzat

- az intézményi szabalyzatok adatkezeléssel kapcsolatos részei, melyek kiegészithetik jelen szabalyzat
rendelkezéseit

- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

- az adatkezelési tajékoztatok

Az adatkezelési tevékenységeket az intézmény elsédlegesen jogszabalyi felhatalmazas és kozérdekil
feladatainak ellatasa keretében végez a feladatainak ellatasdhoz sziikséges mértékben. Az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasa adatonként — tablazatos formaban — tartalmazza az adott adat kezelésének
jogalapjat. Az intézményi adatkezelésekhez kapcsolodd informacidkat az adatkezelési tajékoztatok
tartalmazzak. Amennyiben intézményi szabdalyzat kiilon adatkezelésre vonatkozd rendelkezéseket
tartalmaz, akkor azt jelen szabalyzattal 6sszhangban, azt kiegészitve kell értelmezni és alkalmazni.



3. Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy
az ¢érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az igazolds megfeleld, amennyiben a
hozzajarulas irasba lett foglalva és az minden adatkezelési tevékenységre, cél tekintetében kiilon is
tartalmazza a hozzajarulast.

4. Az irasbeli hozzéjarulas esetén a hozzajarulast a 6. szdmu melléklet szerinti formanyomtatvanyokon,
vagy az intézmény altal a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat mellékleteként hasznalt
formanyomtatvanyon, vagy a jogszabaly alapjan rendszeresitett formanyomtatvanyon, vagy barmilyen
olyan forméban kell megadni, ami alkalmas az érintett akaratdnak igazoldsara.

5. Megfelel6 az igazolas abban az esetben is, amennyiben az {ligy koriilményeibdl megallapithatdé a
hozzajarulas megadasa. Megadottnak tekintjiikk a hozzajarulast, amennyiben az érintett beadvannyal
fordult az intézményhez.

6. Az adatkezelés megkezdése és a hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet tajékoztatni kell a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VII.4.4.1. pontja szerinti tényekrdl és koriilményekrol.

7. A hozzijarulasat az érintett barmikor visszavonhatja. A hozzajarulads visszavonasa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds visszavonasanak
jogardl és menetérdl az érintettet tajékoztatni kell. Az érintett barmely kérelmét, melynek tartalmabol a
hozzajarulas visszavonasara lehet kdvetkezetni hozzajarulas visszavonasanak kell tekinteni. Az érintett
az adatkezeléshez hozzajarulasa visszavonasat a 8. szamu melléklet szerinti formanyomtatvanyon is
bejelentheti.

5. AZ ERINTETT JOGAI ES GYAKORLASAHOZ KAPCSOLODO ELJARASI SZABALYOK

1. Az érintettet az adatkezeléséhez kapcsoloddan az alabbi jogok illetik meg:

a) Téajékoztatashoz vald jog

b) Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez valo jog

c) A helyesbitéshez val6 jog

d) A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog™)

e) Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

f) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

g) Az adathordozhatbsaghoz vald jog

h) A tiltakozashoz val6 jog

2. Az intézmény minden dolgozdja kdteles az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében sziikséges
intézkedéseket eldsegiteni.

3. Az ¢érintetti joggyakorlashoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonalat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

5.1. TAJEKOZTATASHOZ VALO JOG

1. Az intézmény a személyes adatok megszerzésének iddpontjaban, illetve hozzajarulason alapuld
adatkezelés esetén a hozzajaruldas megadasa eldtt az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezo
informaciok mindegyikét:

az adatkezeldnek a kilétét és elérhetdségeit

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat

a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait

annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére kivanja

tovabbitani a személyes adatokat, adattovabbitas esetén a megfeleld €s alkalmas garanciak
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megjelolése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgalé modokra vagy az azok
elérhet6ségére valo hivatkozas.

f. tajékoztatds a személyes adatok tarolasanak idOtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol

g. tajékoztatas az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsdghoz valo jogarol;

h. tajékoztatast a hozzajarulds visszavonasahoz vald jogrol, amennyiben hozzéjarulason alapul az
adatkezelés, illetve azon koriilményrdl, hogy a visszavonds nem érinti a visszavonds el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

i.  afelliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol

j. tajékoztatast arr6l, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

k. tajékoztatas az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozodan érthetd informaciok, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd kovetkezményekkel
bir.

Az intézmény adatkezelési tajékoztatokat készitett az altala végzett adatkezelési tevékenységek
tekintetében a fenti tartalommal. Az egyes adatkezelési tajékoztatok a jelen belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat mellékleteit képezik.

Az érintett tdjékoztatasa négy 1€pésben torténik meg.

1. Iépés:

A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és mellékletei elektronikus forméban és papir alapon
kozzétételre keriil. Elektronikusan keriil kézzétételre az intézmény honlapjéra torténd feltoltéssel, mig
papir alapon az intézmény székhelyén és telephelyein torténd kifliggesztéssel vagy rendelkezésre
tartassal.

Az intézmény honlapjan jol lathato helyen ,,adatvédelem” elnevezéssel 1étrehozasra kertilt egy fiil, melyre
feltoltésre keriilt az intézmény belsdé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata és mellékletei, kiilon
figyelemfelhivassal ellatva az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei.

A belsé adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat az intézmény székhelyén és telephelyén nyomtatott
formaban rendelkezésre 4all. A belsd adatvédelmi ¢és adatkezelési szabdlyzat mellékleteiként
megfogalmazott adatkezelési tdjékoztatok jol lathaté helyen, az adott épiilet hirdetétablajan
kifiiggesztésre is keriiltek. Az intézmény dolgozodi kérésre kotelesek az adatkezelési tajékoztatokbol az
érintettnek masolatot adni.

2. 1épés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése el6tt a dolgozd rovid, tomor, érthetd, hétkéznapi nyelven
megfogalmazott szobeli tajékoztatast nyujt a VIL. 4.1.1. pontban foglaltakrol és meggy6z6dik arrél, hogy
az érintett az elmondottakat megértette. A szobeli tajékoztatasnak ki kell térni arra is, hogy a szobeli
tajékoztatast irasos formaban az érintett hol érheti el.

Az érintett jogairdl, koztiik a tiltakozashoz vald jogrdl kiilon is tajékoztatni kell.

3. 1épés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése eldtt at kell adni a megkezdeni kivant adatkezelési
tevékenységhez kapcsolddd adatkezelési tajékoztatot, melyet jelen belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat mellékletei tartalmaznak. Az érintettnek lehetdséget kell biztositani, hogy tanulmanyozza az
adatkezelési tajékoztatot, melynek keretében kelld id6t és az attanulmanyozashoz sziikséges nyugodt
koriilményeket biztositunk.

Az adatkezelés megkezdése el6tt, de a szobeli tajékoztatas és az irasos tajékoztatd atadasa utan az érintett
részére at kell adni a jelen belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 9. szamu melléklete szerinti
nyilatkozatot, amelyen az érintett alairasaval igazolja a szobeli tajékoztatds megtorténtét és az irasbeli
tajékoztatd atvételét. Az 9. szamu mellékleten a tajékoztatast megadd személy a kipontozott részen
feltiinteti annak az adatkezelési tajékoztatonak a nevét, amelyet atadott az érintettnek tanulmanyozasra és
amelyet ismertetett.



4. 1épés

Az érintettnek lehetséget kell biztositani arra, hogy az adatvédelmi tisztvisel6hoz forduljon kérdéseivel,
vele egyeztetést kezdeményezzen, igy az érintettet tajékoztatni kell ezen lehetdségrdl és kérésére az
adatvédelmi tisztviseldvel torténd személyes konzultaciot meg kell szervezni.

5.2. AZ ERINTETT HOZZAFERESI JOGA ES IRATBETEKINTESHEZ VALO JOG

1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz €s a kdvetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azoncimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kozolték
vagy kozolni fogjak, ideértve kiillondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetk6zi
szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az ¢érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyiijtotték, a forrasukra vonatkoz6 minden elérheté informacio,
kivéve a gyermek veszélyeztetettségének a jelen szabalyzatban megfogalmazott esetét

2. Az intézmény az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja. Az érintett altal — ugyanazon adatkorben - kért tovabbi madsolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerli mértékii dijat szamithat fel.

Ugyanarra az adatkorre vonatkozé els6 adatkérés ingyenes, egy éven beliili masodik adatkérés esetében
20.000.-Ft 6sszeg keriil felszamolasra, egy éven beliili harmadik adatkérés 40.000.-Ft, minden tovabbi
egy éven beliili adatkérés esetében a megeldz6 dsszeg duplazodik.

3. Ha az ¢érintett elektronikus ton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. Széles korben
hasznalt elektronikus formatumnak tekinti az intézmény a pdf vagy word formatumot.
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legrovidebb id6n beliil, legfeljebb annak benyujtasatél szamitott harminc napon beliil biralja el az
intézmény €s dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nyujtotta be,
elektronikus uton értesiti.

5. A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szoruld kérelem esetében a
kérelmez6t hianypétlasra kell felhivni, a hianypotlasban pontosan meg kell jelolni a hianypotlas
kiadasanak jogi indokat, valamint, hogy a kérelem mely hidnyok potlasa esetén teljesithetd. A hianyok
potlasara 15 napot kell biztositani, mely egy alkalommal ujabb 15 nappal meghosszabbithatd. A hianyok
nem teljesitése esetén a kérelmet el kell utasitani.

Nem kell hianypotlasi felhivast kiadni, amennyiben a hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelem teljesitése
a rendelkezésre allo informaciok alapjan megtagadhatd, vagy korlatozhato.

6. A hozzaférés megtagadasa esetén az intézmény irdsban, haladéktalanul, legkésobb 8 napon beliil
tajékoztatja az érintettet
a) a hozzaférés korlatozasanak vagy megtagadasanak tényérdl, tovabba jogi és ténybeli indokairol, ha
ezeknek az ‘érintett rendelkezésére bocsatisa valamely alabbi érdek érvényesiilését nem
veszélyezteti (az intézmény altal vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok - igy
kiilénosen a biintetdeljaras - hatékony és eredményes lefolytatasanak, a blincselekmények hatékony
és eredményes megelozésének ¢és felderitésének, a biincselekmények elkovetdivel szemben
alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak, a kdzbiztonsag hatékony és eredményes
védelmének, az allam kiils6 és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilonosen
a honvédelem és a nemzetbiztonsdg vagy harmadik személyek alapvetd jogai védelmének
biztositasahoz sziikséges), valamint



10.

11.

b) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy
kiilondsen arrol, hogy az érintett a hozzaféréshez vald jogat a Hatosag kozremiikodésével is
gyakorolhatja.

A hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adando valaszt az adatvédelmi tisztviseldvel egyeztetni
kell. A hozzaférési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo dontést kizarolag az
adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

Nem illeti meg az érintettet a hozzaférés joga, amennyiben azt jogszabaly kizarja, igy kiilondsen a
bantalmazas, elhanyagolas miatt jelzés vagy kezdeményezést tevd intézmény, személy adatai
tekintetében.

Az intézmény azokat a személyes adatokat, melyek tekintetében az érintett nem gyakorolhatja a
hozzaférési jogat zartan kezeli. A zartan kezelt adatokat az akta tobbi részétdl és a tobbi személyes
adattol elkiilonitetten kezeli. A zartan kezelendd személyes adatok lezart boritékban, széfben kertilnek
tarolasra, melyhez kizarolag az intézményvezetd, illetve az altala feljogositott személynek van
hozzaférése.

A zart boritékon feltlintetésre keriil az iktatoszam és az érintett TAJ szdma, mellyel az adott aktaval valo
kapcsolata megteremthetd.

Az ¢érintett jogosult halala esetére kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejli maganokiratba foglalt
nyilatkozatot tenni az adatkezelénél a jogszabalyban meghatarozott jogok gyakorlasara, a jogszabalyban
meghatarozott id6tartamra. Nyilatkozat hianyaban a kozeli hozzatartozo csak korlatozott, a jogszabalyban
meghatarozott jogokat gyakorolhatja. A jogokat érvényesité személy az érintett halalanak tényét és idejét
halotti anyakonyvi kivonattal vagy birosdgi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat, kozeli
hozzétartozdi mindségét kozokirattal igazolja.

Az iratbetekintési jog gyakorlasahoz az intézmény a 10. szaml melléklet szerinti formanyomtatvanyt
bocsatja az érintett rendelkezésére, azonban az iratbetekintés iranti kérelem barmely formaban
eléterjeszthetd. Az intézmény az iratbetekintési kérelmet egyben személyes adatokhoz valod
hozzaféréshez valo joggyakorlasnak is tekinti.

5.3. A HELYESBITESHEZ VALO JOG

1.

A személyes adatokat pontosan kell rogziteni a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VII.1.4.
pontjaban foglalt alapelv rendelkezéseinek megfelelden.

A személyes adatot felvevo személy koteles a személyes adatot a felvétel utan ellendrizni, és a hibas
adatot azonnal javitani oly médon, hogy megallapithato legyen a javitas el6tti adat, a javitas idopontja,
illetve a javitast végzo személy.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok
kiegészitését.

Az érintett altal benyujtott, a helyesbitési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, legfeljebb harminc napon beliil birdlja el az intézmény és
dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus
uton értesiti.

A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell a jelen belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat VI1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A helyesbitési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adando6 valaszt az adatvédelmi tisztviselovel egyeztetni
kell. A helyesbitési jog gyakorlasinak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo dontést kizarolag az
adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

5.4. A TORLESHEZ VALO JOG (,AZ ELFELEDTETESHEZ VALO JOG”)



Az intézmény személyes adatokat a jogszabalyban, valamint az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban megjeldlt idotartamban kezeli.

Az id6tartam lejartaval a személyes adatokat az intézmény torli.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozo6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozoé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtdtték vagy mas
modon kezelték;

b) az érintett visszavonja a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

c) az ¢érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

Nem alkalmazand¢ az érintett torléshez vald joga, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

b) jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok torlésére és iratok megsemmisitésére az iratkezelési szabalyzat szerint van lehetség
azzal, hogy amennyiben az irat olyan személyes adatokat tartalmaz, melynek kezelésére az intézmény
nem jogosult, akkor az iratot anonimizalni sziikséges, amennyiben arra nincs méd, akkor a személyes
adatot tordlni, az adathordozot sziikség szerint megsemmisiteni kell jegyzokonyv felvétele mellett (26.
szam alatti melléklet)

Az érintett altal benyujtott, a torlési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol
szamitott legrovidebb idon beliil, legfeljebb harminc napon belill biralja el az intézmény és dontésérol az
érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nytjtotta be, elektronikus uton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmezdt hianypoétlasra kell felhivni. A hianypdtlasra alkalmazni kell a jelen belsdé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat VI1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A torlési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adando valaszt az adatvédelmi tisztviseldvel egyeztetni kell. A
torlési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazé dontést kizardlag az adatvédelmi
tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

5.5. AZ ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ VALO JOG

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és chelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) azérintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

2. Az ¢rintett altal benyujtott, a korlatozasi jogosultsdg érvényesitésére iranyuld kérelmet annak

benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, legfeljebb harminc napon beliil biralja el az intézmény és



dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nytjtotta be, elektronikus
uton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmezo6t hianypotlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell a jelen belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat VI1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A korlatozashoz vald jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi tisztviseldvel
egyeztetni kell. A korlatozashoz vald jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazé
dontést kizarolag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

5.6. A SZEMELYES ADATOK HELYESBITESEHEZ VAGY TORLESEHEZ, ILLETVE

AZ  ADATKEZELES  KORLATOZASAHOZ  KAPCSOLODO  ERTESITESI
KOTELEZETTSEG
1. Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrdl vagy adatkezelés-
korlatozasrodl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel.
2. Az érintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja e cimzettekrdl.
3. Azt, hogy mi mindsiil lehetetlennek, vagy aranytalanul nagy erdfeszitésnek az adatvédelmi tisztviseld

allasfoglalasa alapjan az intézményvezet6 allapitja meg.

5.7. AZ ADATHORDOZHATOSAGHOZ VALO JOG
1.

Az ¢érintett altal benyujtott, az adathordozhatosaghoz vald jogosultsag érvényesitésére iranyulo kérelmet
annak benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, legfeljebb harminc napon beliil biralja el az
intézmény €s dontésérol az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,
elektronikus uton értesiti.

A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szoruld kérelem esetében a
kérelmezo6t hidnypotlasra kell felhivni. A hidnypotlasra alkalmazni kell a jelen belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat VI1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

Az adathordozhatésaghoz vald jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi
tisztvisel6vel egyeztetni kell. Az adathordozhatbésaghoz vald jog gyakorlasinak megtagadasat vagy
korlatozasat tartalmazo dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

Figyelemmel arra, hogy az intézményi adatkezelés nem automatizalt modon torténik, igy nem all fenn
jogszabalyi kotelezettsége az adathordozhatdsaghoz kapcsoldodo jog teljesitéséhez, igy az erre iranyuld
kérelmet az intézmény csak kivételesen indokolt esetben, a koltségek megtéritése utan, egyedi
mérlegeléssel teljesitheti.

Az adathordozhatésaghoz kapcsolodo koltségekrdl az intézmény, a kérelem teljesitése el6tt tajékoztatast
kiild. A koltségek minimum 6sszege, 1.000.-Ft/személyes adat, de minimum 100.000.-Ft.

5.8.

A

TILTAKOZASHOZ VALO JOG

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés kozérdekt vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, vagy az adatkezel6 vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.

Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget
¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.



A tiltakozashoz valo jogrol az érintettnek legkésébb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni a figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett altal benyujtott, a tiltakozashoz vald jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, legfeljebb harminc napon beliil birdlja el az intézmény és
dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nytjtotta be, elektronikus
uton értesiti.

A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmezot hianypotlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell a jelen belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat VI1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A tiltakozashoz valo jog gyakorlasa iranti kérelmekre adando valaszt az adatvédelmi tisztviselGvel
egyeztetni kell. A tiltakozashoz valdé jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizarolag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.



6. AZ INTEZMENNYEL FOGLALKOZTATASI JOGVISZONYBAN ALLO TERMESZETES
SZEMELYEK ADATAINAK KEZELESE

6.1. ALTALANOS SZABALYOK

1.

10.

11.

12.

A munkavallalotél/foglalkoztatottdl csak olyan adat kdzlése kérhetd, amely személyiségi jogat nem sérti,
¢és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabdl lényeges.

A jogviszony létesitésekor a munkavallalo atadja a szerz6dés megkdtéséhez, kinevezéshez, illetve a
munkaltatd tarsadalombiztositasi bejelentési kotelezettsége teljesitése érdekében sziikséges személyes
adatait tartalmazé dokumentumokat, igazolvanyokat, melyeken taldlhat6 adatokr6l az intézmény
munkatarsa adatfelvételi lapot vesz fel. Amennyiben a bizonyitékul szolgald okirat személyazonositasra
alkalmas okmany, ugy annak valodisagat a Magyarorszag altal miikodtetett okmanyok érvényességének
ellendrzésére szolgald szolgaltatas igénybevételével ellendrzi'.

Az igazolvanyokrol masolat nem késziil.
A személyes adatok és az adatfelvételi lap a személyi nyilvantartasban keriilnek rogzitésre.

A hozzéjarulason alapuld adatkezelés esetén a munkavallald irasbeli hozzajaruldsat be kell szerezni. A
hozzajarulas szovegét a 12. szamu melléklet tartalmazza.

A foglalkoztatasi jogviszonyban allo érintett tajékoztatdsara megfeleléen alkalmazni kell jelen
szabalyzatnak a VIIL.4.4.1. pontban foglalt rendelkezéseit is. A kozalkalmazotti jogviszonyban allok
adatkezelési tajékoztatojat jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

A foglalkoztatottaknak a 13. szamt melléklet szerinti nyilatkozatot kell alairniuk a tajékoztatas
megtorténtének igazolasa érdekében.

A kozpontositott illetményszamfejtés biztositja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak,
munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok személyi juttatdsainak
(illetmények és a jogviszony alapjan jard egyéb juttatasok), egészségbiztositasi ellatasainak (tappénz,
GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti tappénz), illetve a munkaltatokat terhel6 kozterheknek
elszamolasat.

A kozponti illetményszamfejtés a Magyar Allamkincstar altal biztositott, fejlesztett és miikodtetett
szamitogépes programon (a tovabbiakban: illetményszamfejt6 program) keresztiil valosul meg.

Az intézmény a Magyar Allamkincstar felé dokumentumokat elsédlegesen elektronikusan kiild meg.
Eredeti — foglalkoztatottnak cimzett, vagy a rendelkezése alatt allo - iratnak a Magyar Allamkincstar felé
torténd megkiildése csak a foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasa alapjan és a Magyar Allamkincstar
elézetes irasbeli kérése alapjan van lehetéség.

A munkavallalok részére az intézmény igazolvanyt bocsat a rendelkezésére, melyet a munkavallalo
koteles intézkedése eldtt az érintettnek bemutatni. Az igazolvany tartalmazza a munkavallalo nevét, az
igazolvany azonosit6é szamat, valamint az intézmény nevét, székhelyét, a kiallito alairasat és a hivatalos
bélyegzdlenyomatat.

Munkakortdl fiiggben a foglalkoztatott részére megbizdlevél vagy az tigyfél altal is alairt igazolas keriil
kiallitasra a munkakoriikben foglalt feladataik teljesitése érdekében, igy kiilondsen megbizd levél keriil
kiallitasra az 6vodai és iskolai szocidlis munkat végzok részére.

6.2.

MOBILTELEFON HASZNALATAHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESI

TEVEKENYSEG

1.

Az adatkezel6 a munkavallalok meghatarozott csoportja részére mobiltelefont bocsat rendelkezésre,
hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté képviseletében
az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

L https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyesseglekerdezes.xhtml



A telefonon folytatott beszélgetések rogzitésére, illetve a beszélgetésekbe torténd belehallgatasara nem
kertil sor.

A munkaltato adatokat gytjthet a kimend €s bejovo hivasok idejérdl, idotartamarol, a beszélgetd partner
telefonszamarol azaz hivaslistat kérhet a szolgaltatotdl a pénziigyi elszamolds megkonnyitése érdekében.
A munkaltaté nem gytijt adatokat a telefon tartdzkodasi helyérél sem.

Az intézményi mobiltelefonokon csak olyan személyes adat tarolhatd, mely az intézményi
munkavégzéshez kapcsolodik. A nem munkavégzéshez kapcsolddd személyes adatok tarolasa tilos. Az
eszkoz ellendérzésére az e-mail cim hasznalta ellenérzésének a szabalyai megfeleléen iranyadoak.

6.3.

AZ E-MAIL CIM HASZNALATAHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESI

TEVEKENYSEG

1.

Az adatkezelo a foglalkoztatottak meghatarozott csoportja részére e-mail cimet tart fenn, hogy a
foglalkoztatottak ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy az intézmény képviseletében az
igyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

Az e-mail cimet csak olyan szolgaltaton keresztiil lehet fenntartani, amelynek szerverei az Eur6pai Unid
teriiletén vannak.

A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott e-mail fiok személyes levelezési célra nem hasznalhato.

Az e-mail fidkba torténd belépési jelsz6 megvaltoztatasara az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az
informatikus jogosult.

Az e-mail fiokok ellendrzésére, a levelezés lementésére és tarolasara az intézmény képviseletében az
intézményvezetd és az informatikus egyiittesen eldre jelzett ellendrzési idGszakban, tetszdleges
idépontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehetdségével - jogosult. Az ellendrzés célja a
foglalkoztatotti kdtelezettségek teljesitésének ellendrzése.

Az adatkezelé rogziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az e-mail cimeken folytatott
maganlevelezések tartalmat, igy az ellendrzés sordn az intézmény tudomasara jutott személyes adatok
kezelésére nem keriil sor, annak az intézményi levelezérendszerbdl torténd eltavolitasara a foglalkoztatott
keriil felhivasra. A kotelezettség elmulasztasa esetén a személyes adat az e-mail fiokbdl torlésre kertil.

Nem keriilnek torlésre a személyes adatok, illetve nem munkakorbe tartozod tevékenység adatai,
amennyiben az, az intézmény érdekeinek megovasa érdekében, munkajogi jogkdvetkezmények
alkalmazasa céljabol elengedhetetleniil sziikségesek. Az intézményt az eljarast az eléviilési idén beliil
meginditja.

6.4.

A SZAMITOGEPEK HASZNALATAHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESI

TEVEKENYSEG

1.

Az adatkezel6 a foglalkoztatottak meghatarozott csoportja részére szamitégépet (beleértve lap top,
tablagép, notebook, ipad, pen drive stb.) és okos telefont tart fenn.

A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott eszkdzok személyes célra nem hasznalhatdak.

A belépési jelszo megvaltoztatasara az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az informatikus jogosult.
A jelszavakat 3 havonta kotelezé megvaltoztatni.

Az eszkdzok ellendrzésére, a rajta 1évé személyes adatok lementésére és taroldsara az intézmény
képviseletében az intézményvezetd €s az informatikus egyiittesen elére jelzett ellendrzési idoszakban,
tetsz6leges idopontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehetségével - jogosult. Az ellendrzés
célja a foglalkoztatotti kdtelezettségek teljesitésének ellendrzése.

Az adatkezel6 rogziti, hogy nem kivanja megismerni €s tarolni az eszk6zokon tarolt személyes adatokat,
igy az ellendrzés soran az intézmény tudomasara jutott személyes adatok kezelésére nem kertil sor, annak
az intézményi eszkzokrdl torténd eltavolitasara a foglalkoztatott keriil felhivasra.



6. A foglalkoztatottnak az adatok torlésére nyitva allé ideje 2 munkanap. A foglalkoztatott az engedély

nélkil tarolt személyes adatainak a torlését ugy koteles végrehajtani, hogy az intézmény altal kezelt
adatok ne sériiljenck. Az intézmény informatikai karbantartasat végz6 munkatars segitsége igénybe
vehet6 a torlés elvégzéséhez. A kotelezettség elmulasztiasa esetén a személyes adat az eszkozokrol
torlésre kerdl.

7. Nem keriilnek torlésre a személyes adatok, illetve nem munkakorbe tartozé tevékenység adatai,

amennyiben az, az intézmény érdekeinek megovasa érdekében, munkajogi jogkovetkezmények
alkalmazasa céljabol elengedhetetleniil sziikségesek. Az intézményt az eljarast az eléviilési idén beliil
meginditja.

6.5. AZ INTEZMENYHEZ MUNKARA JELENTKEZOK SZEMELYES ADATAIHOZ
KAPCSOLODO ADATKEZELESI TEVEKENYSEG

6.5.1. ALTALANOS SZABALYOK

1.

Az adatkezeld elkotelezett tevékenységének fejlesztése irant, igy a munkafolyamatokat a feladat ellatasara
legalkalmasabb munkavallalokkal kivanja elvégeztetni. A palyaztatasi eljaras keretében az adatkezeld
személyes adatokat kezel.

Az adatkezelési tajékoztato elérhetdségét a palyazati felhivasban rogziteni kell.

Az anonimizalt allashirdetések kozzététele tilos. A betdltendd allashelyek esetében az adatkezeld, mint
jovobeni foglalkoztatd nevét fel kell tiintetni.

Az adatkezelohoz megérkez6 palyazatokat a palyazat benyujtasara nyitva allé id6 elteltéig a HR munkatars
zarhat6 szekrényben a palyazattal nem érintettek személyes adataitél elkiiloniilten tarolja, tovabba a palyazati
anyagokat elektronikus formaba atalakitja és a szerveren kizarolagos hozzaférésii mappaba lementi. Az
elektronikus fajlok az intézményvezetd és a leendé munkaltatoi jogkor gyakorloja elektronikus levél cimére
megkiildésre kertil.

Az adatkezel6hdz megérkezd palyazatokat a palyazat benyujtasara nyitva allé ido elteltét kovetd 30. napig a
HR munkatars, az intézményvezeto és a leendé munkaltatdi jogkor gyakorlé attekinti. A palyazati anyagokrol
feljegyzések, az érintettrdl levont kovetkeztetések nem késziilnek.

A kivalasztas lezarasat kovetden az ligyvezetd és a leendé munkaltatéi jogkor gyakorldja a személyes
adatokat tartalmazo elektronikus fajlt a levelezési rendszerébdl a kivalasztasi folyamat lezarasat kovetd 1
munkanapon beliil torli.

A kivalasztas lezarasat kovetéen a HR munkatars a ki nem valasztott palyazokat 30 napon beliil értesiti, mely
értesitési napot kovetd 60. napon a palyazati anyagokat meg kell semmisiteni, az elektronikus fajlokat térdlni
kell oly modon, hogy azok ne legyenek helyredllithatoak. A ki nem valasztott palyazok részére a 14. melléklet
szerinti értesitést kell megkiildeni.

Megorzésre kertilnek 365 napra a sikertelen palyazatok a palyazo erre iranyuld kérelme esetén az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaban megjeldlt célbol. A sikertelen palyazatrol szold 10/A. melléklete szerint
értesités mellett meg kell kiildeni a palyazoknak a 15. szamu kérelmet is.

A palyazok részére sz616 adatvédelmi tajékoztatast a 25. szaml melléklet tartalmazza, melyet a palyazoknak
a palyazat elkiildése elott elérhetévé kell tenni.

6.5.2. AZ INTEZMENYHEZ MUNKARA JELENTKEZOK KOZOSSEGI PROFILJANAK
MEGTEKINTESE

1.

A betoltendd allashelyre jelentkezoket elézetesen a palyazat benyujtasat megelézden tajékoztatni kell,
amennyiben az intézmény a jelentkez6 nyilvanos kozdsségi profiljat ellendrizni kivanja. Fészabaly szerint a
kozosségi profil ellendrzésére nem keriil sor.

Az intézmény nem tekinti meg azokat az adatokat, melyet ugyan nyilvanossagra hozott a jelentkezd, de a
jogviszony létesitéséhez nem sziikséges, igy kiillondsen a fajra, nemzetiségre, csaladi allapotra, gyermekek
szamara, szexualis hovatartozasra, szakszervezethez, politikai szervezethez tartozashoz kapcsolodo adatokat.



3. Tilos Iétrehozni kdzdsségi oldalon alprofilt, illetve a jelentkezd altal a nem mindenki szamara nyilvanossa
tett adatainak a megismerése érdekében barmilyen intézkedést tenni.

6.6. AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN ALLO TERMESZETES SZEMELYEK
ALKALMASSAGI VIZSGALATAIVAL KAPCSOLATOS ADATOK KEZELESE

1.

A foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet a jogviszonyra
vonatkoz6 szabdly ir eld, vagy amely a jogviszonyra vonatkozo6 szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

A fizikai munkakdrben dolgozé munkavallalok egészségiigyi orvosi vizsgalaton vesznek részt.

A ,nem alkalmas” vagy ,.feltételekkel alkalmas™ foglalkoztatottak esetében kizardlag az orvosi igazolas
keriil nyilvantartasba. Az eredményeket a vizsgalt foglalkoztatottak, illetve a vizsgalatot végzo
szakember ismerhetik meg. Az intézmény csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy
a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit,

s

A foglalkoztatottakkal pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutatd tesztlapok kitoltethetdek,
amennyiben arra egyértelmiien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében keriil sor amennyiben az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kdthetok
az egyes konkrét munkavallalokhoz, vagyis anonim médon torténik az adatok feldolgozasa.

A tréningeken, csapatépitéseken a killonb6z6 alkalmassagi vizsgalatok keretén belil elvégzett
személyiségtesztek megismerésére, tarolasara, nyilvantartasara nem keriil sor.

6.7.

AZ INTEZMENNYEL FOGLALKOZTATASI JOGVISZONYBAN ALLO

TERMESZETES SZEMELYEK FENYKEPEINEK KEZELESE

1.

A foglalkoztatottakrol készitett fényképek kezelésére nem keriil sor. Az intézmény altal szervezett
programokon torténd részvétel soran a foglalkoztatottak donthetnek arrdl, hogy a programroél készitett
felvételen jelen kivannak-e lenni. Részvételiik esetén ,,Az ellatottakrol készitett fénykép és videofelvétel
készitése” adatkezelési tevékenység adatkezelési tdjékoztatot megfelelden alkalmazzuk.

6.8.

SZOCIALIS ALAP-, MESTER-, ES SZAKKEPZESBEN RESZTVEVO

HALLGATOK FOGADASA /TEREPGYAKORLAT BIZTOSITASA/

1.
2.

3.

Az intézmény elkdtelezett a szocialis teriileten dolgozni kivano hallgatok gyakorlati képzése irant.

A hallgatok foglalkoztatasara egyiittmiikodési megallapodas alapjan keriil sor. Az adatkezelés
megkezdése el6tt az érintett tajékoztatasara megfelelden alkalmazni kell jelen szabalyzatnak a VI1.4.4.1.
pontban foglalt rendelkezéseit is.

Az adatkezelési tajékoztatot a 25. szamu melléklet tartalmazza.

7. COOKIE-K ALKALMAZASA ES KOZOSSEGI OLDALON PROFIL FENNTARTASA

1.

Az intézmény a honlapot meglatogatd felhasznalé szamitogépén adatcsomagot (Un. ,,cookie"-t) nem
helyez el.

Az intézmény kozosségi oldalon hivatalos profilt tarthat fenn, amelyen ,,like”-0lo, illetve ,.kovet6”
felhasznalok lehetové teszik, hogy a sajat oldalukon kozzétett adatokat a szolgaltatd megismerje. A
szolgaltatd a megismert adatokat nem gyfijti, azokrol nem vezet nyilvantartast és nem is tovabbitja.

Az intézmény a koz0sségi profilt az tigyfelek gyors és kozvetlen tdjékoztatasara hasznalja, konkrét ligyre
vonatkoz0, személyes adatot tartalmazo iizenetvaltasra nem keriil sor.

A kozosségi oldalon létrehozott intézményi profilt az intézmény hivatalos e-mail cimével kell
regisztralni, az oldalhoz hozzaférést biztositd jelszot és felhasznalonevet az intézményvezetd Orzi.

8. SZOCIO.NET SZOFTVER ALKALMAZASA



A Szocio.NET a szocidlis alap- és szakositott szolgaltatasokat ellatd gondozasi kdzpontok szamara
késziilt szoftvercsomag.

A szoftver modularis felépitésének kdszonhetden az intézmény az altala nyujtott szolgaltatasoknak
megfeleld Osszeallitasu szoftvert hasznalhatja, mely egyszertien bévitheté amennyiben a szolgaltatasok
kore boviil.

A szoftver funkcioi 6t, egymastol jol elkiilonitett csoportba (legordiilé meniibe) tagozddnak. A
legfontosabb, illetve a leggyakrabban hasznalt funkcidk elérésére a szoftver fo felilletén nemcsak
meniibol, hanem kiilon nyomégomb megnyomasaval is van lehetdség.

A Beallitasok meniiben talalhatok az intézményre vonatkozé adatok rogzitésére szolgald funkciok. Itt
lehet rogziteni az intézmény alapadatain tal az intézmény altal biztositott ellatasi tipusokat, az
intézménnyel kapcsolatban allo tetszéleges szamu segitd (gondozok, tarsadalmi gondozok, szallitok)
adatait. Szintén tetszéleges szamu ételtipus, konyha, talalo, klub definialhaté a szoftverben.

Az intézmény ellatottjainak adatait az Ellatott meniiben lehet rdgziteni, illetve moddositani. A
torzskartonon az ellatott személyi adatain feliil szerepelnek az ellatott jovedelmi adatai, illetve, hogy az
intézménytdl milyen ellatasban részesiil, és a kapott szolgaltatasokért mekkora téritési dijat fizet.

Az egyéni Gondozasi terv kartonba rogzithet6k az ellatottal kapcsolatos legfontosabb teendék. Egy
ellatotthoz tetsz6leges szami Gondozasi terv karton tartozhat, melyek barmikor visszakereshetok.

9. SZAMITOGEP MEGOSZTOTT ADATTARTALMA

1.

10.

Az adatkezel6 alkalmazhatja a szamitogép megosztas technikai megoldasat, melynek célja, hogy egy
konyvtarba mentve az adott szakmai egység dolgozdi valamennyi adatot elérjék a munkdajukhoz
sziikséges mértékben sajat szamitogépiikrol.

A dolgozok kotelesek a megosztott konyvtarat hasznalni, amennyiben az adott szakmai egységnél ez
kialakitasra kertilt.

AZ INTEZMENYI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS ADATKEZELESI

ELOIRASOK

1.

b)

Az intézmény dolgozoi a feladataik teljesitése soran a jogszabalyok, a szakmai protokoll és az intézményi
szabalyzatok elbirasait betartva kdtelesek eljarni.

Az intézménnyel kapcsolatba keriild iigyfelet azonositani sziikséges. Az azonositds a személyi
igazolvany, a lakcimkartya és a TAJ kartya elkérésével és megtekintésével valosul meg.

A dolgozok részére az intézmény altal kiallitott igazolvanyt - az iigyféllel torténd els6 kapcsolatfelvétel
alkalmaval, illetve amikor az tigyfél kéri - be kell mutatni.

A személyazonositasara szolgald igazolvanyok, egyéb iratok, dokumentumok masolasara csak az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsiban megjelolt tevékenységeknél az ott megjelolt célbdl és
alapon van lehetdség.

A Magyar Allamkincstar kozponti szerve (a tovébbiakban: Kozpont) a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasanak (a tovabbiakban:
szolgaltatdi nyilvantartas) adatai alapjan, egységes adatbazisban vezeti

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 20/C.
§-a szerinti, a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak
ellendrzése céljabol, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 139. § (2) bekezdése szerinti, a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozasanak ellenérzése céljabol
vezetett nyilvantartast (a tovabbiakban egyiitt: igénybevevoi nyilvantartas),

az Szt. 20/B. §-a és a Gyvt. 141/A. §-a szerinti orszagos jelentési rendszert és



11.

az Szt. 20. § (2a) bekezdése szerinti adatszolgaltatas rendszerét?

Az adatszolgaltatas teljesitésére belépési jogosultsaggal rendelkezé személyt jelolt ki a fenntartd (a
tovabbiakban: e-képviseld). Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képvisel6 - az engedélyes vagy a
fenntart6 munkatarsai koziil - belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt vagy személyeket koteles
kijeldlni (a tovabbiakban: adatszolgaltatd munkatars). Az adatszolgaltatdé munkatars a nyilvantartdsok
informatikai rendszerében jelolhetd ki. A kijeloléshez meg kell adni az adatszolgéltatd munkatars
igyfélkapu hasznalatara jogosit6 személyazonosité adatait, és meg kell jeldlni azokat az engedélyeseket,
amelyek tekintetében az adatszolgéltat6 munkatars adatszolgéltatasra jogosult. Csak olyan munkatars
jelolheto ki, aki a feladat teljesitését és az tigyfélkapu adatok szolgaltatasat onként vallalja.

Az intézmény nyilvantartasba veszi a szolgaltatisra vonatkozo igényeket, melyeket az tigyfelek (az
intézmény munkatarsanak segitségével) fogalmaznak meg. Az adatszolgaltatds a jogszabalyban
meghatarozott hataridén beliil keriil sor.

Az adatkezelés megkezdése el6tt a VII.4.4.1. pontban foglalt tajékoztatasi szabalyokat alkalmazzuk. Az
altalanos adatkezelési tajékoztatdt a jelen szabalyzat mellékletei tartalmazzak.

A szolgaltatast igénybe vevoket megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletiikkel

kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy az
ellatast igényld adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.

CEGKAPU MUKODTETESEHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESI

RENDELKEZESEK

1.

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi CCXXIL.
torvény (tovabbiakban: E-ligyintézésitv.) 9. § (1) bekezdés a) pont ad) alpontja értelmében a kdltségvetési
szerv elektronikus tigyintézésre kotelezett.

A polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. tdrvény 7. § 6. pontja értelmében a koltségvetési
szervek gazdalkodo tevékenységiikkel 0sszefliggd polgari jogi kapcsolataik vonatkozasaban gazdalkodo
szervezetnek mindsiilnek. Erre figyelemmel a koltségvetési szerv az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 89. § (1) bekezdése
értelmében cégkapu hasznalatara jogosult.

A Cégkapu egy elektronikus postafiok a gazdalkodd szervezetek szamara, ahol minden érintett és arra
jogosultsaggal rendelkezd személy egy helyen férhet hozza az adott cég vagy szervezet hivatalos
levelezéséhez. A Cégkapuban az adminisztraciot végzd cégkapumegbizott a rendszer segitségével
megadhatja, hogy a cégbdl kik azok, akik dokumentumokat kiildhetnek és fogadhatnak.

A Cégkapu regisztraciéo megtehetd a szervezet torvényes képviseldje, vagy annak meghatalmazottja altal
is. A Cégkapu kezelésére a késobbiekben az adott gazdalkodo szervezetnél az erre felhatalmazott
természetes személy (a tovabbiakban: Cégkapumegbizott) vagy az altala regisztralt, a gazdalkodd
szervezet 4ltal megbizott tovabbi felhasznalok jogosultak (a tovabbiakban: Ugykezel6k).

A regisztraciot végzé személy, mind a cégkapu-megbizott szamara eléfeltétel, hogy az allam altal
kotelezéen nyujtott azonositasi szolgaltatas atjan (Ugyfélkapu, Részleges kodu telefonos azonositas,
Elektronikus személyazonositd igazolvany) azonositsa magat.

Az intézménynél cégkapumegbizott csak az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé6 személy
lehet. A cégkapumegbizott nem kdotelezhetd az allam altal kotelezden nytjtott azonositasi szolgaltatas
azonosito adatainak az intézmény részére torténd atadasara.

2 a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési
rendszerrél 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 1.§



12. ADOMANYOSZTAS

1. Az intézménnyel kapcsolatba keriil6 ellatottal — amennyiben az adomanyokra jogosultsag és az igény
felmeriil — hozzajarul6 nyilatkozatot kell aldiratni, hogy az adoméanyozhatd személyek nyilvantartasaba
felvételre keriilhessen.

2. Az intézmény az adomanyozhatd személyekrdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza az
érintett nevét és elérhetdségi adatait és a raszorultsdg korét. A nyilvantartas adatait zartan kell kezelni.

3. A nyilvantartasbol adat az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban megjeldlt célbol tovabbithato
harmadik személy részére.

13. ADATTOVABBITAS

1. Az adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6vé tétele.

2. Az adattovéabbitast megel6z6en a szakmai vezetdé megvizsgalja a tovabbitandé személyes adatok
pontossagat, teljességét és naprakészségét.

3. Ha a vizsgalat eredményeként a szakmai vezetd azt allapitja meg, hogy a tovabbitand6 adatok
pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizarolag abban az esetben tovabbithatja, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval, teljességével
és naprakészségével osszefliggésben rendelkezésére allo informaciokrol és

c) az adatvédelmi tisztvisel$ az adattovabbitas teljesithetdségével egyetértett.

13. 1. MAGYAR ALLAMKINCSTAR FELE TORTENO ADATTOVABBITAS

1. A Magyar Allamkincstar kozponti szerve (a tovabbiakban: Kézpont) a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatoésagi nyilvantartasanak (a tovabbiakban:
szolgaltatoi nyilvantartas) adatai alapjan, egységes adatbazisban vezeti

a) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo16 1993. évi 1. térvény (a tovabbiakban:
Szt.) 20/C. §-a szerinti, a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok, szolgaltatasok
finanszirozasanak ellenérzése céljabol, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 139. § (2) bekezdése
szerinti, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok finanszirozasanak ellenérzése céljabol vezetett nyilvantartast (a tovabbiakban
egylitt: igénybevevoi nyilvantartas),

b) az Szt. 20/B. §-a és a Gyvt. 141/A. §-a szerinti orszagos jelentési rendszert és

c) az Szt. 20. § (2a) bekezdése szerinti adatszolgaltatas rendszerét

2. Az adatszolgaltatas teljesitésére tigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezé személyt jeldlt ki a
fenntart6 (a tovabbiakban: e-képviseld). Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviseld - az engedélyes
vagy a fenntartd munkatarsai koziil - tigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezé személyt vagy
személyeket koteles kijelolni (a tovabbiakban: adatszolgaltaté munkatars). Az adatszolgaltatd munkatars
a nyilvantartasok informatikai rendszerében jelolhet6 ki. A kijel6léshez meg kell adni az adatszolgaltatd
munkatars tigyfélkapu hasznalatara jogositd személyazonosité adatait, és meg kell jeldlni azokat az
engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgaltatdé munkatars adatszolgaltatasra jogosult. Csak
olyan munkatars jelolhet6 ki, aki a feladat teljesitését és az ligyfélkapu adatok szolgaltatasat onként
vallalja.

3. Az intézmény nyilvantartisba veszi a szolgaltatasra vonatkozd igényeket, melyeket az iigyfelek (az

intézmény munkatarsanak segitségével) fogalmaznak meg. Az adatszolgéltatdis a jogszabalyban
meghatarozott hataridén beliil keriil sor.



VIII. Az adatvédelmi incidens és kezelése

1. AZ ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESENEK FOLYAMATABRAJA

IGEN NEM

|

nem jar kockdazattal kockazattal jar




2. AZ ADATVEDELMI INCIDENS ESZLELESE

1.

Az a foglalkoztatott, aki az intézmény altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy kiilondsen
jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossdgra hozatalt, torlést vagy
megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles a kdzvetlen vezetdje
utjan haladéktalanul az adatvédelmi tisztviseldnek bejelenteni, megadva a nevét, az incidens targyat,
valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informéciokat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositisa, megvizsgalasa szempontjabdl 1ényegesnek itél.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az informatikai rendszert feliigyeld személyt.

Az adatvédelmi tisztviseld - informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai rendszert
feligyeld személlyel egylittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, a bejelent6t6] adatszolgaltatast kér,
amelyet a bejelentd koteles haladéktalanul, de legkésébb 2 munkanapon beliil teljesiteni.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell

az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét

az incidens leirasat, koriilményeit, hatésait

az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét

az incidens elharitisa érdekében tett intézkedések leirdsat,

a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat

mo Ao o

Az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatai alapjan az intézményvezetd az incidens jellegétél fiiggd
intézkedéseket megteszi az adatvédelmi incidens negativ kovetkezményeinek elharitasa és a hasonlo
incidensek megeldzése érdekében.

2. AZ ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE

1.

Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkés6bb 72 6ran beliil, hogy az adatvédelmi incidens az adatkezeld tudomasara jutott, bejelenti az
illetékes feliigyeleti hatosagnak (Az Adatvédelmi Incidensbejelentd rendszer elérhetdsége:
https://naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html ), kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valoszinisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Az
ENISA moédszertani Gtmutatojanak alkalmazasaval megéllapitott alacsony és kozepes kockazatot tigy
tekintjiik, hogy az nem jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve kockazattal a GDPR
szempontjabol, igy azt bejelenteni nem sziikséges.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgald
indokokat is.

A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavetdleges szamat;

b) kozolni kell a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsithetd kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl. Az érintett tajékoztatasaban fel kell tiintetni mindazokat az adatokat, melyekr6l
a feliigyeleti hatosag tajékoztatva lett.

3. AZ ADA T’VEDELMI INCIDENS KOCKAZATOSSAGANAK, SULYOSSAGANAK
MEGALLAPITASA


https://naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html

A kockazatossag megéllapitasahoz az intézmény az Eurépai Unios Halézat- és Informaciobiztonsagi Ugyndkség
(ENISA) moédszertani utmutatojaban kdzzétett ajanlast kdveti, azonban azt nem kizarolagosan alkalmazza, az adott
eset Osszes koriilményéhez igazitottan az intézmény tovabbi, a jelen szabalyzatban nem nevesitett értékelési
szempontokat is figyelembe vehet. A kockazatértékelés eredményeként megallapitott alacsony, kozepes, magas,
nagyon magas kockazat nem az adatvédelmi hatdsaghoz torténd bejelentés korében értékelenddé kockazat szintjét
allapitja meg, hanem az iranymutatas az intézménynek az érintett jogaira és szabadsagaira nézve megallapithato
kockazat tekintetében.

3.1. AZ ERTEKELES FOBB KORULMENYELI:

Data Processing Context (DPC): A megsériilt adatok fajtainak vizsgalata

Ease of Identification (EI): Az érintett azonosithatésaganak foka

Circumstances of breach (CB): A jogsértés koriilményeinek leirésa, kiterjesztve a
szandékossag vizsgalatara, a biztonsag elvesztésére

A DPC lényege, hogy egy adott adatkészlet kritikussagat egy adott feldolgozasi kontextusban értékeli.

Az El a DPC korrekcios tényezdje. Az adatfeldolgozas altalanos kritikussaga az EI értékétdl fiiggden csdkkenhet,
azaz minél alacsonyabb a pontszama, annal alacsonyabb lesz az sszpontszam. Az EI és a DPC kombinacidja adja
meg az adatvédelmi incidens sulyossaganak (SE) kezdeti pontszamat.

A CB szamszerUsiti a jogsértés konkrét koriilményeit, amelyek jelen lehetnek egy adott helyzetben.

Az adott adatvédelmi incidens sulyossaga az alabbi formula alapjan allapithatd meg:

SE =DPC x EI1 + CB

A végeredmény az alabbi négy tartomanyba oszthato:

SE <2 alacsony kockazat Az érintettekre vagy nincs hatassal,
vagy legfeljebb néhany
kellemetlenséggel talalkozhatnak,
amelyek minden probléma nélkiil
lekiizdhet6k (az informaciok 0jboli
bevitele stb.).

2<SE<3 kozepes kockézat Az egyének jelent6s nehézségeket
tapasztalhatnak, amelyeket
képesek lesznek lekiizdeni
(tobbletkoltségek,

szolgaltatasokhoz valod hozzaférés
megtagadasa, félelem, megeértés
hianya, stressz, stb.).

3<SE<4 magas kockazat Az egyének jelentds
kdvetkezményekkel is
szembesiilhetnek  (feketelistazas,
vagyoni kar, munkahely elvesztése,
egészségromlas stb.).

4<SE nagyon magas kockazat Az egyének jelentés vagy akar
visszafordithatatlan
kovetkezményekkel is

szembesiilhetnek, amelyeket nem
lehet, vagy szamottevé nehézség
aran lehet lekiizdeni (pénziigyi
nehézségek, példaul  jelentds
adossag vagy munkaképtelenség,
hosszl tavi pszichés vagy fizikai
betegségek, halal stb.).

3.2. A DPC PONTSZAMANAK MEGHATAROZASA:



1. Iépés

Meg kell hatarozni az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét, melyet az alabbi négy kategoridba kell
illeszteni és meg kell hatarozni az eldzetes alap DPC pontszamot kapunk.

Az adatok négy kategoriaba sorolandoak: egyszert, viselkedési, pénziigyi és kiilonleges adatok.

2. 1épés

Meghatarozni azon tényezok eléfordulasat, amelyek novelhetik vagy csokkenthetik az alap pontszamot (pl.
adatmennyiség, az ellenérok vagy az egyének sajatossagai, az adatok pontatlansaga, a nyilvanos hozzaférhetéség
(a jogsértés elott), az adatok jellege).

Amennyiben el6fordulnak ilyen tényezdk, ennek megfelelden ndovelni / csdkkenteni kell az alap pontszamot az
alabbi tablazatok segitségével.

Egyszerii
adatok

¢életrajzi adatok, elérhetdségek, teljes név, adatok az oktatasrdl, a csaladi életrdl, a
szakmai tapasztalatrol

Pontszam

Elézetes alapérték: ha a jogsértés "egyszeri adatokat" tartalmaz, és az adatkezel6 nem
ismer semmilyen stlyosbitd tényezot.

Amikor az adatok lehetdvé teszik a profilalkotast, vagy az egyén szocialis / pénziigyi
helyzetére vonatkozo feltevéseket.

Amikor az adatok feltételezhetové teszik az egyén egészségi allapotat, szexualis
preferencidit, politikai vagy vallasi meggy0z6dését

Amikor az egyén bizonyos jellemzdi (példaul sériilékeny csoportok, kiskoraak) miatt
az informacié fontos lehet személyes biztonsaguk vagy fizikai / pszicholdgiai
allapotuk szempontjabol.

Viselkedési
adatok

hely, forgalmi adatok, személyes preferencidkkal és szokasokkal kapcsolatos adatok

Pontszam

Eldzetes alapérték: Amikor a jogsértés "viselkedési adatokat" érint és az adatkezeld
nem ismer sulyositd vagy enyhité tényezdket.

2

Amikor az adathalmaz jellege nem nyujt Iényeges betekintést az egyén viselkedési
informacidihoz, vagy az adatok kdnnyen gytjthetdk (a jogsértéstdl fliggetleniil)
nyilvanosan elérhetd forrasokon keresztiil (példaul a webes keresésekbdl szarmazo
informaciok kombinacidja)

Amikor a viselkedési adatok mennyisége és / vagy a fobb jellemzdi olyanok, hogy
az egyén profilja létrehozhatd, részletes informaciokkal szolgalva mindennapi
¢letérdl és szokdsairdl.

Amikor a kiilonleges adatokon alapul6 profil 1étrehozhato

Pénziigyi
adatok

Béarmilyen tipusu pénziigyi adatok (példaul jovedelem, pénziigyi tranzakciok,
bankszamlakivonatok, befektetések, hitelkartydk, szamlak stb.). Tartalmazza a
pénziigyi informéciokhoz kapcsolddo szocidlis joléti adatokat.

Pontszam

Eldzetes alapérték: Amikor a jogsértés "pénziigyi adatokat" érint és az adatkezeld
nem ismer sulyositd vagy enyhité tényezoket.

Amikor az adathalmaz jellege nem nyujt lényeges betekintést az egyén pénziigyi
informacidiba (pl. az a tény, hogy egy személy egy bizonyos bank iigyfele, tovabbi
részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet tartalmaz néhany pénziigyi informaciot, de még mindig
nem nyujt jelentds betekintést az egyén pénziigyi helyzetébe (példaul egyszerii
bankszamlaszamok tovabbi részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet természete és / vagy mennyisége miatt teljes kort
pénziigyi (példaul hitelkartya) informaciokkal szolgalnak, amelyek lehetévé tehetik
a csalast vagy részletes tarsadalmi / pénziigyi profil létrehozasat

| Kiilonleges | Barmilyen tipusu kiilonleges személyes adatok

| Pontszdm




adatok Elézetes alapérték: Amikor a jogsértés "kiilonleges személyes adatokat" érint és az | 4
adatkezeld nem ismer sulyositd vagy enyhitd tényezoket.
Amikor az adatkészlet természete nem nyujt lényeges betekintést az egyén | 1
viselkedési informacioihoz, vagy az adatok konnyen gyiijthetok (a jogsértéstdl
fiiggetleniil) nyilvanosan elérheté forrasokon keresztiil (példaul a webes
keresésekbdl szarmazo informaciok kombinacidja)

Amikor az adatok jellege altalanos feltételezésekhez vezethet 2
Amikor az adatok jellege az érzékeny informaciokra vonatkozo feltételezésekhez | 3
vezethet

Amennyiben az adatvédelmi incidenssel érintett adatok egynél tobb kategoridba tartoznak, a fenti lépéseket
minden egyes kategdriara alkalmazni kell. Ezekben az esetekben a legmagasabb pontszamot kell figyelembe venni
az SE meghatdrozasahoz.

Az adatvédelmi tisztviseld a DPC alap pontszamot a fentiektdl eltéritheti, az 0j pontszamot magyarazattal kell
alatamasztani, amely leirja a jogsértés egyedi koriillményeit és azok hatasat.

3.3. AZ EI PONTSZAM MEGHATAROZASA
Az érintett azonosithatésaganak fokat négy csoportba oszthatjuk

Csoport Pontszam Leiras

Elhanyagolhat6 azonosithatosag 0,25 Amikor nincs mas informécié az
egyénr6l, vagy nem lehet tovabbi
informaciokat talalni

Korlatozott azonosithatosag 0,5 Amikor tovabbi adat sziikséges az
egyén beazonositdsdhoz
Jelentds azonosithatosag 0,75 Amikor az azonositds tovabbi

személyazonositd adatokat tar fel
az egyénrol

Teljes azonosithatsag 1 Amikor az egyén kétséget kizardan
beazonosithatd

Az adatvédelmi tisztviseld az EI pontszamot a fentiektdl eltéritheti, az 0j pontszdmot magyarazattal kell
alatamasztani, amely leirja a jogsértés sajatos koriilményeit és azok hatasat.

3.4. A CB PONTSZAM MEGHATAROZASA
A CB pontszam meghatarozasakor a biztonsag sériilését (titoktartas, integritas, elérhetdség) és rosszhiszemi
szandékossagot vessziik figyelembe, melyek kiegészitik a DPC és az El-t az alabbiak szerint

Titoktartas sériilése: A titoktartas sériilése akkor kovetkezik be, amikor az informaciokat olyan felek érik el, akik
nem jogosultak az adathoz hozzaférni. A titoktartas sériilésének mértéke a kozzététel terjedelmétdl, azaz az
adathoz jogszeriien hozzaférdk szamatol fiigg.

+0 Nyilvanos adatok

+ 0,25 Az ¢érintett, az intézményvezetd és foglalkoztatottak altal elérhetd adat (pl. a feladatok
teljesitéséhez kapcsolodd adatok)

+0,5 Intézményvezetd altal elérhetd adat (pl. jelszavak)

Integritds sériilése: Az integritas sériilése akkor torténik meg, amikor az eredeti informacié megvaltozik, és az
adatok helyettesitése hatranyos lehet az egyén szdmara. A legsulyosabb helyzet akkor fordul elé, amikor jelent6s
a kockazata annak, hogy a megvaltozott adatokat olyan médon hasznaljak fel, amely kérosithatja az egyént.

+0 Adat megvaltozasa illegalis tevékenység azonositasa nélkiil
+0,25 A megvaltoztatott adat visszaallithatd
+0,5 A megvaltoztatott adat nem visszaallithato




A rendelkezésre allas hidnya: A rendelkezésre allas hianya akkor kdvetkezik be, amikor az eredeti adat nem érhetd
el akkor, amikor sziikség lenne ra. Ez lehet atmeneti (a hozzaférés helyreallithaté iddvel) vagy végleges (az
adatokat nem lehet visszaallitani).

+0 Minden nehézség nélkiil visszaallithatd
+0,25 Atmenetileg nem hozzaférhetd
+0,5 Véglegesen nem hozzaférhetd

Rosszhiszemii szandékossag: Ez az elem megvizsgalja a jogsértés okat, annak emberi, technikai jellegét, annak
szandékos vagy gondatlan voltat. A nem rosszhiszemi jogsértések magukban foglaljak a véletlen sériilést, a nem
megfeleld artalmatlanitast, az emberi hibakat €s a szoftveres hibakat vagy a hibas konfiguralast. A rosszindulati
jogseértések magukban foglaljak az érintettek karositasat célzo lopas és hackelés eseteit.

| +0,5 | A rosszhiszemil szandékossag megéallapithatd |

4. ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld a 4. sz. melléklet szerinti adattartalommal nyilvantartast

vezet. A niilvéntartésba torténd beieiizésrél az adatvédelmi tisztviseld értesitést kiild az intézménivezetének.



IX. ADATBIZTONSAG

Az adatbiztonsagi fejezet tartalmazza a biztonsagi intézkedéseket annak érdekében, hogy a kommunikécios,
informacids és mas elektronikus és analdg rendszerekben tarolt, feldolgozott és atvitt adatok védelme biztositva
legyen a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas elvesztésével szemben, fliggetleniil az események
szandékos vagy véletlen voltatol.

1. AZ ADATBIZTONSAG ALAPELVEI

Bizalmassag elve
Az adatok bizalmassaganak megvédése, annak garanciaja, hogy az adatokhoz jogosulatlanul vagy illetéktelentil
nem juthatnak hozza.

Sértetlenség elve
Az adatok sértetlensége (integritasa) azt jelenti, hogy azokat csak az arra jogosultak valtoztathatjdk meg.

Rendelkezésre allas elve
Annak a biztositasa, hogy az adatok mindig elérhetdek legyenek, jogtalanul ne semmisitsék meg, ne tordljék
azokat.

2. AZ ADATBIZTONSAGI ELLENORZES

1. Az intézmény az altala kezelt személyes adatok biztonsdganak megteremtéséhez sziikség szerint, de
évente legalabb egy alkalommal adatbiztonsagi ellendrzést hajt végre, melynek keretében az adatok
biztonsagdnak garantaldsara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysagat kell tesztelni,
felmérni, értékelni.

2. Az adatbiztonsagi ellendrzést az adatvédelmi tisztviseld vezeti. Az ellendrzésrol jegyzokonyv felvételére
kertil sor. A jegyz6konyvmintat a 5. szamu melléklet tartalmazza. A jegyz6konyvet az ellendrzés soran
jelen 1évé személyek alairasukkal latjak el. A jegyzOkonyv alapjan az adatvédelmi tisztviseld értékelést
és intézkedési tervet készittet, melyet atad az intézményvezetonek.

3. Az adatbiztonsagi ellenérzés folyamata:
I. A védelmi igény feltarasa: ki kell valasztani az intézmény lényeges adatkezeléssel érintett

rendszereit, amelyeket az intézmény védeni akar.

II. Fenyegetettség-elemzés: azoknak a fenyegetd tényezoknek a feltarasa, amelyek az elobbi adatokra,
alkalmazasokra veszélyesek lehetnek.

III. Kockazatelemzés: a fenyegetd tényezok hatasat kell megvizsgalni az informatikai rendszerre,
meghatarozni a lehetséges karok bekovetkezésének gyakorisagat és a karértékeket.

IV. Kockazatkezelés: a megfeleld intézkedések kivalasztasa és értékelése a karok csokkentésére.

2.1. A VEDELMI IGENY FELTARASA
1. Az intézményi adatkezelés védelme harom Osszetevdji, all fizikai védelembdl, eljarasvédelembdl és
informatikai védelembdl.

2. A fizikai védelem a helyiségek, objektumok védelmébdl, valamint a papir alapt és mas hagyomanyos
dokumentumok védelmébdl all.

3. Azeljarasvédelem az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok meghatarozasa, betartasa és betartasanak
ellendrzését, az intézményi dolgozok tudatossaganak fejlesztését foglalja magaban.

4. Az informatikai védelem a hardver és szoftvervédelembdl all.

2.2. FENYEGETETTSEG-ELEMZES



Azoknak a fenyeget6 tényezoknek a feltarasa, amelyek a védendd adatokra, alkalmazasokra veszélyesek
lehetnek. Az adatbiztonsagi ellendrzési jegyzOkonyvben a fenyegetd tényezoket tablazatos formaban
rogziteni kell.

Az adatbiztonsagot veszélyeztetd fobb kockazati elemek:

A kiils6 fenyegetd tényezok:

a) természeti katasztrofa,

b) kiilsd személy altal elkdvetett er6szakos cselekmény;

¢) kozmiiellatasi zavarok;

d) kiils6 személy tartdzkodasa az objektumban;

e) védelmi berendezések technikai hibaja, vészhelyzet (pl. rovidzarlat, tiiz, cs6torés).

A hardvereszk6zok fenyegetettsége:

a) miiszaki jellegii hibak, rendellenességek;

b) karos kdrnyezeti hatas (fesziiltségingadozas, szennyezddés, elektromagneses sugarzas, elektrosztatikus
feltltodés);

c) a berendezések kezelésével, karbantartasaval kapcsolatos hibak;

d) perifériakhoz val¢ illetéktelen hozzaférés;

e) a berendezések manipulalasa, rongalasa, lopas;

f) az eszkoz elhelyezésére szolgald helyiség vagy munkahely helytelen kivalasztasa.

Az adathordozok veszélyeztetettsége:

a) gyartasi hiba;

b) karosodas nem szabalyszer(i tarolas vagy kezelés miatt;

c) ismeretlen vagy kétes eredeti adathordozé alkalmazasa;

d) kontroll nélkiili hozzaférés az adathordozokhoz, masolas;

e) sajat adathordozo ellendrzés nélkiili alkalmazéasa szolgalati vagy magancélra (virusveszély, illegalis
masolas).

Az iratokhoz, informatikai dokumentaciokhoz kapcsolodo kockazati elemek:
a) a rendszerdokumentacio teljes vagy részleges hianya;

b) az iratok kdvethetd rendszerezettségének hianya;

c) az aktualitas hianya;

d) jogosulatlan, hibés, ismeretlen eredetii valtoztatas;

e) kontroll nélkiili hozzaférés, sokszorositas.

A szoftverekhez kapcsolodo veszélyforrasok:

a) nem jogtiszta, ismeretlen szoftver alkalmazasa;

b) szoftverhiba;

¢) jogosulatlan hozzaférés, masolas lehetdsége;

d) szoftver ellendrizetlen bevitele az informatikai rendszerbe;
e) virusveszély;

f) szandékos vagy gondatlan kezelési, karbantartasi hiba;

g) a szoftver sériilése, karosodasa hardverhiba miatt;

h) dokumentaciok hianya, sériilése.

Az alkalmazo6i tevékenységgel, adatokkal 6sszefiiggd kockazati elemek:

a) adatvesztés, karosodas hardver-vagy szoftverhiba miatt;

b) teljes vagy részleges adatvesztés hibas adathordozé miatt;

c) a jogosult adatkezel6 altal szandékosan vagy tévedésbol végzett adattorlés, modositas;
d) jogosulatlan adatkezel6 altal végzett masolas, torlés, modositas;

e) hibas adatkezelés ismerethiany miatt;

f) kezelési eldirasok be nem tartdsa, oktatas hianya.

Fenyeget6 tényezok a kommunikacio teriiletén:

a) jogosulatlanok bejutasa a halozatba nem ellendrizhetd csatlakozas révén;
b) halézati hardverek és szoftverek szandékos vagy gondatlan manipulalasa;
c) adatforgalom lehallgatasa;

d) varatlan forgalmazasi akadalyok, az atvitelt zavard befolyasok;

e) lizenetvesztés, lizenet megvaltoztatasa;



f) az adatatviteli eszkdzok sériilése, karosodasa.

Személyhez fiiz6d6 veszélyforrasok:

a) hibas adatkezelés ismerethiany vagy faradtsag, figyelmetlenség miatt;

b) az adatkezelésre vonatkozo elbirasok figyelmen kiviil hagyéasa hianyos,biztonsagtudat” miatt, a
fenyegetettség lebecstilése;

c) szandékosan hibas adatkezelés belsd késztetés vagy kiilsé rahatas kovetkezményeként;

d) jogosulatlan hozzaférés;

e) az ellenérzés hianya

2.3. KOCKAZATELEMZES

1.

A 2.1. és a 2.2. pontokban meghatdrozott tényez6k Osszevetése ¢és a tudomany mindenkori allasanak
megfeleld eléforduldsanak meghatarozasa.

Az eléfordulasi lehetdségét a valoszinlisége szerint 4 csoportba osztjuk.
a. nem fordulhat elé rendes ligymenetben (pl. haboru, allamcsdd)
b. kismértéki elofordulasi lehetdség (pl. aramsziinet, viharkar)
c. realis el6fordulasi lehet6ség (pl. betorés, virusfertdzes)
d. minden bizonnyal be fog kovetkezni (pl. téves adatfelvétel)

Az adatbiztonsag ellendrzési jegyzokonyvben meghatarozott fenyegetd tényezoket értékelni kell a 2. pont
szerinti besorolas szerint. A kockazat értékelésére kiilsd szakember igénybe vehetd, az informatikai
szempontu kockazatok értékelését az intézmény informatikusa végzi.

2.4. KOCKAZATKEZELES
Meg kell hatarozni mindazokat a lehetséges intézkedéseket, melyekkel a kockézat minimalisra csokkenthetd. Az
intézkedések végrehajtasara hataridot kell megjeldlni.

Az intézményvezetd intézkedik a sziikséges intézkedések végrehajtasanak megtervezése és kivitelezése irant. A
szervezeti integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjére vonatkozo szabalyzat rendelkezéseit a
kockazatok kezelésére megfelelden alkalmazni kell.

3. ADATBIZTONSAGI ELOIRASOK ES ELJARASI SZABALYOK

3.1. BELEPTETES ES ELEKTRONIKUS MEGFIGYELESI RENDSZER

1.

Az intézmény ¢és telephelyeire torténd beléptetés megszervezése az intézményvezetd, telephelyvezetd
feladata. Alkalmazhat6 elektronikus megfigyelési rendszer, illetve az épiiletbe belépd személyek
nevének, személyi igazolvanyszdmanak rogzitésével. A beléptetéshez kapcsolodd adatkezelési
tajékoztatdt a 25. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény elektronikus megfigyelési rendszert miikddtethet. A kamerdk latdszogei a célteriiletre
iranyulhatnak csak, igy kizarolag sajat tulajdont vagy hasznalatban 1évé teriiletet figyel meg. A
kihelyezett kamerak helyét és a megfigyelt teriilet leirasat a 16. szamu melléklet szerinti tartalommal
keriil felvételre.

Az intézmény nem rendelkezhet olyan kameraval, amely kizarolag egy munkavallalot vagy tigyfelet és
az altala végzett tevékenységet figyeli meg, vagy aminek célja a munkavallald vagy iigyfél
viselkedésének befolyasolasa.

Az intézmény nem végezhet megfigyelést olyan helyiségekben, ahol ez az emberi méltdsagot sértheti,
illetve olyan helyiségben sem, ahol a munkavallalé a munkakdzi sziinetét tolti.

Az érintettek az intézmény teriiletére torténd belépéssel elismerik és tudomasul veszik a kameras
megfigyelés tényét. A megfigyeld rendszer 1étérdl és miikodésérdl a kotelezettségének megfelelve az
intézmény figyelemfelhivd jelzést helyez el arrol, hogy az adott teriileten elektronikus
megfigyelorendszert alkalmaz. A figyelemfelhivo jelzés mellett a 25. szamG melléklet szerinti
adatvédelmi tajékoztatot is ki kell helyezni.



10.

11.

12.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti, a képfelvétel rogzitésétdl szamitott tiz
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot az Intézmény ne
semmisitse meg, illetve ne torolje.

Az emberi életet, testi épséget, vagyont sértdé koriilményt a munkavallalok a munkaltatéi jogkor
gyakorlgja felé, az iigyfelek barmelyik munkavallalé felé jelzik szoban vagy irdsban. A szobeli jelzés
esetén azonnali jegyzOkonyv felvételére keriil sor. Az irasbeli jelzés, vagy a jegyzokonyv a felvételt
kovetden azonnal eljuttatasra keriil az intézményvezet6hdz. Az intézményvezetd az emberi életet, testi
épséget, vagyont sértd koriilmény iddpontja alapjan beazonositja és intézkedik a tevékenység és a felvétel
biztonsagos adathordozora torténd lementése irant és irasbeli visszajelzést kiild a koriilményt jelzonek a
mentés megtorténtérol.

Az intézményvezet6 a 3.1. pont 7. alpont szerinti feladatkorét delegalhatja telephelyvezeté vagy mas
munkavallalo, vagy az intézménnyel adatfeldolgozodi szerz6dést koté harmadik személy részére.

Bir6sag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a
birdsagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

Amennyiben a megkeresésre - attdl szamitott harminc napon beliil- , hogy a megsemmisités mellozését
kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell.

A tajékoztatas és a rogzités kérése ingyenes.

Az adatok tarolasara a kameraszerveren keril sor.

3.2. IRATOK TAROLASA, HELYISEGEK ORZESE

1.

A személyes adatokat tartalmazo iratokat csak kizarolag erre szolgald helyiségben lehet tarolni. A
helyiség ajtajat biztonsagi raccsal vagy biztonsagi ajtoval, vagy kulccsal zarhato ajtoval kell ellatni, az
igyfél tértdl jol elkiilonitett adminisztrativ zonat kell kialakitani az iratok eseti atadasara, ligyintézése
céljabol.

Ugyfél nem tartézkodhat olyan helyiségben, ahol a nem ra vonatkozd személyes adatok vannak, csak
abban az esetben, amennyiben a nem ra vonatkozo6 személyes adatok kulccsal elzart szekrényben vannak
elhelyezve és ahhoz az iigyfél kulcs nélkiil nem fér hozz4, nem lat ra.

Az iratok tarolasara szolgalé helyiségben csak az intézményvezetd altal kijelolt személyek
tartozkodhatnak. Ezen személyekrdl az intézményvezetd listat vezet a 18. szamu melléklet szerinti
tartalommal, melybdl az adott helyiségre vonatkozodan elkészitett kivonatolt névjegyzékét a helyiség
ajtajara ki kell fliggeszteni. Az adott helyiségben 6nalloan tartdzkodo személyek kotelesek a rendelkezést
betartatni. A rendelkezés megsértése adatvédelmi incidenst keletkeztet.

A személyi adatok kezelésére szolgalo helyiségben takaritast, karbantartast vagy egyéb munkalatokat
végezni csak az ott dolgozé munkatars jelenlétében lehet amennyiben az adatok zarhatd szekrényben
torténd tarolasa nem biztositott.

A személyes adatokat tartalmazo iratok munkaidd alatt Orizetleniil nem maradhatnak. A kezeléssel
megbizott munkatars helyiségbdl vald eltavozasa esetén az iratok elzarasaval vagy az iroda bezarasaval
koteles az illetéktelen hozzaférést megakadalyozni.

Az iratok elzarasat lehet6vé tevo szekrények és irodak kulcsairdl listat kell vezetni a 17. szamt melléklet
szerinti tartalommal. A kulcshasznalat kiilon szabalyzatban keriilt rendezésre.

A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VII1.4.2. szerinti zartan kezelend6 személyes adatok
lezart boritékban, széfben keriilnek tarolasra, melyhez kizardlag az intézményvezetd, illetve az altala
feljogositott személynek van hozzaférése. A széf méretének olyannak kell lennie, hogy az két ember
erejével ne legyen megmozdithatd. A széfet a falhoz és a padlohoz is rogziteni kell. Torekedni kell a
tlizbiztossagara.



8.

Az intézmény a kimend postai kiildemények esetében a kettés cimkontrollt alkalmazza. A kiildeményt
Osszeallito dolgozo jol lathatéan megadja a postazasi cimet, a boriték cimzését és a boritékba helyezést
végz0d dolgozo koteles leellendrizni a kiildemény boritékba helyezését és a cimzést.

3.3. INFORMATIKAI BIZTONSAGI ELOIRASOK

1.

A személyes adatot tartalmazo szervert el kell zarni, az eszkdzoket miikodtetd szoftvereket védeni kell
az illetéktelen telepitések ellen. A szervereket ugy kell elhelyezni, hogy azok egy esetleges tiiz esetén se
sériiljenek, a szervert tarolo szobaban elektronikus megfigyelési rendszert kell alkalmazni.

A szervert és az informatikai rendszerek ellenérzését és karbantartasat meg kell szervezni, szliinetmentes
aramforrast kell biztositani, érintésvédelmi és villamvédelmi szabalyzatot kell 1étrehozni.

Az adatok mentése torténhet automatikusan vagy nem automatikusan. Torekedni kell az automatikus
mentés megszervezésére. A nem automatikus biztonsagi mentést hetente el kell végezni, melyrdl
teljesitési igazolast kell felvenni. A teljesitési igazolasban rogziteni kell a mentést végzd személy nevét,
alairasat, a mentés idejét és a mentés soran tapasztalt koriilményeket. A teljesitési igazolast a 21. szamu
melléklet tartalmazza. A teljesitési igazolast at kell adni a mentés utan haladéktalanul az
intézményvezetdnek, aki azt érizni koteles.

A személyes adatokhoz az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa szerinti rogzitett személyek
férhetnek hozza, a munkakori leirdsokban torténd kiilon rogzités mellett.

Az informatikai rendszereket jelszoval kell védeni. A jelszavakat tartalmazo adattablat a 19. szamu
melléklet szerinti tartalommal kell elkésziteni. A jelszavak megvaltoztatasara csak az intézményvezetd

jogosult. A jelszavakat az adott felhasznald harmadik személynek nem adhatja ki.

Halozati tiizfalak, haldzati forgalom sziirése és korlatozasa, haldzaton terjedd virusok és kémprogramok
ellen védelmet kell kialakitani.

Szamitégépes programok letoltésére csak az intézményvezetd, illetve az informatikai rendszereket
ellenérzo személy jogosult.

Az intézményi eszkozoket idegen adathordozokhoz (pl. pendrive) csatlakoztatni tilos.

Az informatikai biztonsagi szabalyzat tovabbi informatikai biztonsagi szabalyokat fogalmazhat meg.

3.4. OKTATAS

1.

Az adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos jogokrol és kotelezettségekrdl oktatast, eléadast kell a
foglalkoztatottak részére szervezni sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal.

Minden Gjonnan belépd munkavallalé részére az oktatast meg kell szervezni.

A foglalkoztatott az oktatds megtorténtét alairasaval igazolja. A foglalkoztatotti nyilatkozat a személyi
nyilvantartas része.

A jelen szabalyzat 20. szamu melléklete tartalmazza az oktatds megtorténtének igazoldsara alkalmazandd
nyomtatvanyt.

Az oktatas anyagat az adatvédelmi tisztvisel allitja ossze.
Az oktatas megszervezésében az intézményvezetd segitséget nyujt az adatvédelmi tisztviselonek.

Az oktatas megtartasat kovetden a tudasszint felmérésére ellendrzd teszt alkalmazhato.



MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET — A BELSO ADATVEDELMI ES Adatbiztonsagi szabélyzat

megismerésének a jegyzéke

Jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy az intézmény Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabalyzatat a

mai hapon megismertem:

Sorszam Név Beosztas Megismerés Alairds
datuma




2. SZAMU MELLEKLET - ELLENGRZESI NYOMVONAL

Sorsza | Folyamat lépései Jogszabaly, | Elékészités Keletkezett Feladatgazda | Hatarido Ellenérzés | Utalva | Pénz | Elsza
m belso dokumentum ny iigyi | molas
szabalyozas ellenje | teljes
gyzés ités
1. | Erintetti Belsd Szakmai vezetd kijeloli az | Erintetti Szakmai Egyedileg Intézmény | né né né
joggyakorlas iranti | adatvédelmi | atvételnél kézremiikddo | joggyakorlas vezetd meghatarozo | vezetd
kérelem atvétele és foglalkoztatottat és sor keriil | iranti iktatott tt
adatbiztonsa | az atvételre kérelem
gi szabalyzat,
GDPR
2. | Erintetti Bels6 Szakmai vezet6 altal kijelolt | Erintett Szakmai Egyedileg Intézmény | né né né
joggyakorlas iranti | adatvédelmi | foglalkoztatottat és  az | részére valasz | vezetd és | meghatarozo | vezetd
kérelem vizsgalata | és adatvédelmi tisztviseld | tervezete adatvédelmi tt
adatbiztonsa | el6késziti az  érintetti tisztviseld
gi szabalyzat, | joggyakorlas teljesitésé¢hez
GDPR sziikséges  teenddket, a
kérelmet megvizsgaljak
3. | Erintetti Bels6 Szakmai vezetd altal kijelolt | Erintett Szakmai Egyedileg Intézmény | né né né
joggyakorlas adatvédelmi | foglalkoztatottat és  az | részére valasz | vezetd ¢és | meghatarozo | vezetd
teljesitése/visszauta | és adatvédelmi tisztviseld adatvédelmi tt
sitasa adatbiztonsa | eldkésziti az  érintetti tisztviseld
gi szabdlyzat, | joggyakorlashoz
GDPR kapcsolodd  kérelemre a
valaszt
4. | Adatvédelmi Bels6 Az intézményi | Jelzés az | Az Az Intézmény | né né né
incidens jelzése | adatvédelmi | foglalkoztatott észleli az | adatvédelmi adatvédelmi észleléstol vezetd
adatvédelmi és adatvédelmi incidenst tisztviseld felé | incidenst szamitott 60
tisztviseld felé adatbiztonsa észleld perc
gi szabalyzat, személy
GDPR
5. | Adatvédelmi Bels6 A kockézatelemzés | Kockazatelem | Adatvédelmi Az Intézmény | né né né
incidens adatvédelmi | elkészitése z€s tisztviseld adatvédelmi | vezetd
kockéazatelemzése és incidens




adatbiztonsa foglalkoztato
gi szabalyzat, tti
GDPR tudomasszer
7€sétdl
szamitott 72
ora
6. | Adatvédelmi Bels6 Annak eldontése, hogy az | Bejelentés ¢és | Adatvédelmi Az Intézmény | né né né
incidens jelentése a | adatvédelmi | adatvédelmi incidenst | nyilvantartasb | tisztviseld adatvédelmi | vezetd
NAIH felé ¢és | és jelenteni kell-e a NAIH fel¢ | a vétel incidens
nyilvantartasba adatbiztonsa foglalkoztato
vétel gi szabalyzat, tti
GDPR tudomasszer
zEsétol
szamitott 72
ora
7. | Adatbiztonsagi Belsd A kockézatelemzést el kell | Adatbiztonsag | Szakmai Egyedileg Intézmény | né né né
ellendrzés adatvédelmi | késziteni i ellendrzésrdl | vezeto, meghatarozo | vezetd
és felvett informatikus tt
adatbiztonsa jegyzokonyv ¢és adatvédelmi
gi szabalyzat, tisztviseld
GDPR
8. | Kockazatkezelés Bels6 A kockazatelemzést alapjan | Kockazatkezel | Intézményvez | Egyedileg Intézmény | né né né
adatvédelmi | kockazatkezelési tervet kell | ési terv etd meghatarozo | vezetd
és késziteni tt
adatbiztonsa
gi szabalyzat,
GDPR
9. | Oktatas Bels6 Az oktatas elOkészitése Oktatasi naplo | Adatvédelmi Evente egy | Intézmény | né né né
adatvédelmi tisztviselod alkalommal, | vezetd
és uj dolgozok
adatbiztonsa esetében
gi szabalyzat, sziikség
GDPR szerint
10.| Uj adatkezelés | Belso Az  intézményvezetd a | Tervleiras Adatvédelmi Egyedileg Intézmény | né né né
bevezetéséhez adatvédelmi | javasolt, vagy felmeriild uj tisztviseld meghatarozo | vezetd
tervleiras készitése | és adatkezelés részleteit és az tt
adatbiztonsa | Uj adatkezelés
gi szabdlyzat, | bevezetésének folyamatat, a
GDPR hatasvizsgalatot




megelézéen egyezteti az
adatvédelmi tisztviselovel,
tovabba az érintett szakmai
vezetdkkel,

foglalkoztatottakkal.
11. | Adatvédelmi Belso Az intézményvezeté az 1j | Adatvédelmi Intézményvez | Egyedileg Adatvédel | né né né
hatasvizsgalat adatvédelmi | adatkezelés megkezdése | hatasvizsgalat | et meghatarozo | mi
és elott adatvédelmi tt tisztviseld
adatbiztonsa | hatasvizsgalatot végez
gi szabalyzat,

GDPR







3. SZAMU MELLEKLET — AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Kilon okiratba foglalva tartalmazza a méretére tekintettel.
4. SZAMU MELLEKLET- ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA MINTA

I. Az adatkezel6 adatai és elérhetdségei

Név: .
Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztviselo neve:
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége: ... ..

II. Az adatvédelmi incidensek adattartalma

Bekdovetkezés idépontja
Erintett személyes adatok kore
Az érintettek kore és szama

A bekdvetkezés koriilményei
Az adatvédelmi incidens hatasai

AN

enyhitését célzo intézkedések
7. Egyéb adatok
8. Kockazatelemzés idépontja eredménye
9. NAIH bejelentés idépontja és ahhoz kapcsolodo koriilmények
10. NAIH vizsgéalat ligyszama, {igyintéz6 neve

5. SZAMU ADATBIZTONSAGI ELLENORZESROL KESZITETT JEGYZOKONYV

Felvétel ideje:
Felvétel helye:
Jelen vannak:

Az adatvédelmi tisztvisel6 kdszonti a megjelenteket és megnyitja az egyeztetést.

Védendo teriiletek:

Az adatvédelmi incidens elharitasara megtett/tervezett intézkedések, hatranyos kovetkezmények

Helyiségek, objektumok védelme

Kockazati Eléfordulssi lehetdségek? Eddigi A kockazat | Hatarido
tényezok Nem Kismértékii | Realis Minden védelem | csokkentésére
fordulhat | eléfordulasi | eléfordulasi | bizonnyal | leirdsa tett javaslat
elé lehetdség lehetdség eléfordul
természeti
katasztrofa

kiilsé személy
altal elkovetett
er6szakos
cselekmény

3 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valészinlisége




kozmiuiellatasi
zavarok

kiilsé személy
tartdzkodasa az
épiiletben

védelmi
berendezések
technikai
hibaja,
vészhelyzet (pl.
rovidzarlat,
tliz, cs6torés)

A papir alapu és mas hagyomanyos dokumentumok védelme

Kockazati tényezok

Eléfordulasi lehetdségek*

Nem
fordulha
telo

Kismérték
i
eléfordula
si
lehet4ség

Realis
elofordula
si
lehetdség

Minde
n
bizonn
yal
eloford
ul

Eddigi
védelem
leirasa

A kockazat
csokkentésé
re tett
javaslat

Hatari
doé

hibas adatkezelés ismerethiany
vagy faradtsag, figyelmetlenség
miatt

jogosulatlan hozzaférés

az adatkezelésre vonatkozo
eldirasok  figyelmen  kiviil
hagyasa
hianyos,,biztonsagtudat” miatt,
a fenyegetettség lebecsiilése

karosodas nem szabalyszeri
tarolas vagy kezelés miatt

kontroll nélkiili hozzaférés az
adathordozokhoz, masolas

elhelyezésére szolgald helyiség
vagy munkahely helytelen
kivalasztasa.

eltulajdonitas elleni védelmet,
vagyonvédelem

fizikai sériilések

az aktualitas hidnya

jogosulatlan, hibas, ismeretlen
eredetil valtoztatas

kontroll nélkili
sokszorositas

hozzaférés,

Hardver és szoftvervédelem

Kockazati tényezok

Elofordulasi lehetosé

ek’

Nem
fordul
hat elo

Kismérték
i
elofordula

Realis
elofordula
si

lehetoség

Minde
n
bizonn
yal

Eddigi
védelem
leirasa

A kockazat
csokkentés
ére tett
javaslat

Hatar
ido

4 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valészinlisége

5 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valészinlisége




si eléford
lehetdség ul

miszaki jellegti hibak,

rendellenességek

karos kdrnyezeti hatas

(fesziiltségingadozas,

szennyez6dés, elektromagneses

sugarzas, elektrosztatikus

feltoltddés);

a  berendezések  kezelésével,

karbantartasaval kapcsolatos

hibak

illetéktelen hozzaférés

a Dberendezések manipulalasa,
rongalasa, lopas

az eszkoz elhelyezésére szolgalod
helyiség vagy munkahely
helytelen kivalasztasa

karosodds nem  szabalyszerii
tarolas vagy kezelés miatt

ismeretlen vagy kétes eredetl
adathordozo alkalmazasa

kontroll nélkiilli hozzaférés az
adathordozokhoz, masolas

sajat  adathordozé  ellendrzés
nélkilli alkalmazasa szolgalati
vagy magancélra

az aktualitas hidnya

jogosulatlan, hibas, ismeretlen
eredetil valtoztatés

kontroll  nélkili  hozzaférés,
sokszorositas

nem jogtiszta, ismeretlen szoftver
alkalmazésa

szoftverhiba

jogosulatlan hozzaférés, masolas
lehetdsége

szoftver ellendrizetlen bevitele az
informatikai rendszerbe

virusveszély

szandékos vagy gondatlan
kezelési, karbantartsi hiba

a szoftver sériilése, karosodasa
hardverhiba miatt

adatvesztés, karosodas hardver-
vagy szoftverhiba miatt

teljes vagy részleges adatvesztés
hibas adathordozé miatt

a jogosult adatkezeld altal
szandékosan vagy tévedésbol
végzett adattorlés, modositas

jogosulatlan  adatkezeld  altal
végzett masolds, torlés, modositas

hibds adatkezelés ismerethiany
miatt

kezelési eldirdsok, oktatds hidnya

jogosulatlanok bejutésa a
halézatba nem  ellenOrizheto
csatlakozas révén




halozati hardverek és szoftverek
szandékos  vagy  gondatlan
manipuldlasa

adatforgalom lehallgatasa

varatlan forgalmazasi akadalyok,
az atvitelt zavaro befolyédsok

az adatatviteli eszkozok sériilése,

karosodasa
Megjegyzések:
Alairasok:
intézményvezetd adatvédelmi tisztviseld

informatikus






6. SZAMU MELLEKLET — ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

Alulirott ...,

SZUletéSI NéV: ...,

személyes adatomat az intézmény kezelje a .................cooiiiiini iiggyel kapcsolatosan az adatkezelési
tajékoztatoban és az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban megjeldlt célbol, hataridéig, a megjelolt
adattovabbitas lehet6ségével és megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az intézmény adatkezelési tajékoztatojat és az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak
elérhetdségét megismertem, a jelen hozzajarulasomat az adatkezelési tajékoztatd elolvasasa és értelmezése utan,
onkéntesen adtam meg, kiilon kijelentem, tudomassal birok arrél, hogy hozzdjarulasomat barmikor —
jogkdvetkezmények alkalmazasa nélkiil - visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]

[Név, alairas]

7. SZAMU MELLEKLET — HOZZAJARULAS A SZEMELYES ADATOKNAK A SZOCIALIS ALAP-, MESTER-
, ES SZAKKEPZESBEN RESZTVEVO HALLGATOK

ATUHTOt o, 6
SZUletéSI NéV: ..o,

személyes adatomat az intézmény a szocialis alap-, mester-, és szakképzésben résztvevo hallgatdja megismerje.

Kijelentem, hogy az intézmény adatkezelési tajékoztatojat és az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak
elérhet6ségét megismertem, a jelen hozzajarulasomat az adatkezelési tajékoztatd elolvasasa és értelmezése utan,

6 Személyi igazolvanyon és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyon szerepl6 adatokkal kitdltendd



onkéntesen adtam meg, kiilon kijelentem, tudomassal birok arrél, hogy hozzdjarulasomat barmikor —
jogkdvetkezmények alkalmazasa nélkiil - visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]’

[Név, alairas]

7 Az aldiras helye és datuma



8. SZAMU MELLEKLET — ADATKEZELESHEZ HOZZAJARULAS VISSZAVONASA FORMANYOMTATVANY

ATUHTOt « oo, 8

SZUletéSI NEV: ...,

jelen nyilatkozat alairasaval visszavonom a ...... IR o10) | RPN iigyben
............................................ személyes adatok tekintetében megadott adatkezelési hozzajarulasomat.

[Keltezés helye, ideje]’

[Név, alairas]

8 Személyi igazolvanyon és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyon szerepld adatokkal kitoltendd

% Az alairas helye és ddtuma



9. SZAMU MELLEKLET — NYILATKOZAT ADATKEZELES!I TAJEKOZTATAS MEGTORTENTEROL ES
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO MEGISMERESEROL

Alulirott az aldbbiakban nyilatkozom, hogy az intézmény munkatirsa tajékoztatott a(z)
.................................................... tevékenységhez kapcsolodd adatkezelésrdl, a .......... iktatdszamu
adatkezelési tajékoztatot megismertem, igy tisztaban vagyok azzal, hogy ki, milyen jogalapbol, milyen célbol,
milyen idétartamig kezeli az adataimat.

Tudomasul veszem, hogy a szolgéltatds igénybevétele esetén a személyes adataimat az adatkezeld munkatarsa
megismeri, a vonatkoz6 nyilvantartdsban rogziti, az adatkezelési tdjékoztatoban rogzitett célbol kezeli és ott
meghatarozott ideig tarolja. Tudomdasul veszem, hogy a személyes adataimat (kiskoru adatait) az adatkezeld
kizarolag a szolgaltatas igénybevételének eldsegitése céljabol mas adatkezeld(k) felé tovabbithatja.

Tudomasul veszem, hogy adataim kezelésével kapcsolatban — ha azt jogszabaly nem korlatozza, vagy ki nem zarja
— a kovetkezd jogok illetnek meg: tajékoztatashoz valo jog, iratbetekintés joga, helyesbitéshez vald jog, térléshez
vald jog, zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) vald jog, tiltakozashoz valo jog, adathordozhatdsaghoz vald jog,
hozzajarulas visszavonasanak joga, jogorvoslathoz valé jog. Az adatkezeléssel Osszefliggd jogaimrdl az
adatkezelési tajékoztato elolvasasaval tajékoztatast kaptam.

Tudomasul veszem, hogy az adatkezelési tajékoztatd, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei jol lathatd helyen
kifiiggesztésre keriiltek és ligyfélfogadasi idoben hozzaférhet az intézmény telephelyein, iigyfélfogadasi idén
kiviil az intézmény honlapjan.

Megértettem, hogy amennyiben a megitélésem szerint a személyes adataimnak az intézmény altali kezelése sérti
a vonatkozo jogszabalyokat, jogosult vagyok az adatvédelmi feliigyeleti hatosagnal panaszt tenni vagy birdsaghoz
fordulni. Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11, postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.) Az adatvédelmi perek elbiralasa
a torvényszek hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi
helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

Tudomasul veszem, hogy koteles vagyok
e a jogszabalyok alapjan vezetett intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni -
tarsadalombiztositasi igazolvanyt, lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt, személyazonositod igazolvanyt
— kérésre bemutatni.
e bejelenteni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallott valtozast

Datum: Budapest, ............... €Vttt hoé...oooeveiiniie napon

Igénybevevé/Sziilé/Torvényes képvisels'” Gyermek/fiatal!!

Sziil6/Térvényes képviseld'?
Az adatkezelési tajékoztatd szerinti és a hozzajarulasomon alapuld adattovabbitashoz hozzéjarulok.

Datum: Budapest, ............... Vet hé...oooiiiii napon

Igénybevevd/Sziild/Torvényes képviseld'3 Gyermek/fiatal '

Sziil6/Térvényes képviseld'®

10 A megfelel§ aldhtzandé

11 Gyermekjoléti szolgaltatadsban érintettekkel
12 5ziikség esetén

13 A megfelel§ aldhtzandd

14 Gyermekjoléti szolgaltatadsban érintettekkel

15 5ziikség esetén



Feljegyzés szobeli adatkezelési tajékoztatasrol'®

Alulirott ... €S i , mint a ......... Intézmény munkatarsai
kijelentjiik, hogy
NV

részére kérésére szobeli tdjékoztatast nyujtottunk @ L.
tevékenységhez kapcsolodo adatkezelésrdl az érintett személyazonossaganak ellendrzését kovetden, aki szoban a
tajékoztatast tudomasul vette, azzal egyetértett.

Keltezés helye, ideje

intézményi munkatars alairasa intézményi munkatars alairasa

10. SZAMU MELLEKLET — FORMANYOMTATVANY IRATBETEKINTESI JOG, SZEMELYES ADATOKHOZ
VALO HOZZAFERESI JOG GYAKORLASAHOZ

KERELEM
Iratbetekintésre, masolat vagy kivonat készitése irant

Alulirott

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakohelye:

E-mail cim:

azzal a kérelemmel fordulok a T. Adatkezel6hoz, hogy a

Biintetjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy °
- rendelkezek/nem rendelkezek sziiléi feliigyeleti joggala ... nevil gyermek esetében

16 Els@sorban azokban az esetekben alkalmazzuk, amikor latdssériilt vagy irni, olvasni nem tudé személy részére
kell az adatkezelési tdjékoztatast megadni

17 név, iktatdészam, barmilyen informacié, ami a betekintéssel érintett iratot beazonositja

18 |tt azokat az indokokat kell felsorolni, amik aldtdmasztjak, hogy jogosult az adatok megismerésére, iratok
megtekintésére. Nem kotelezd kitdlteni, amennyiben a kérelmezd a sajat magdra vonatkozo iratokba kivan
betekinteni. Amennyiben gyermeke adataiba kivan betekinteni, akkor annyit irjon, hogy a gyermek térvényes
képviselGje vagyok.

1% A megfelel§ aldhtzandd



- az iratbetekintéssel érintett gyermek tekintetében a sziil6i feliigyeleti jogom megsziintetésre keriilt/nem Keriilt
megsziintetésre birosag altal.

- a gyermekem, a gyermeket neveld masik sziild, a gyermeket gondozé személy vagy a gyermekkel egy
haztartasban ¢él6 személy sérelmére elkdvetett biincselekmény miatt biintetéeljaras hatalya alatt allok/nem allok
- a gyermekem, a gyermeket neveld masik sziild, a gyermeket gondozé személy vagy a gyermekkel egy
haztartasban €16 személy sérelmére elkovetett, a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol
sz616 torvényben meghatarozott hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhat6 ideiglenes megel6z6 tavoltartd
hatarozat vagy megeldz6 tavoltartd hatdrozat iranti eljaras ellenem folyamatban van/ nincs folyamatban, illetve
a biintet6eljaras soran vagy a partfogo feliigyelet magatartasi szabalyaként ellenem tavoltartast rendeltek el/nem
rendeltek el

- az érintett masik sziil6t6l a masik sziilére vonatkozo, kiilonleges adatot tartalmazd iratba torténd betekintéshez
hozzéjarulassal rendelkezek/nem rendelkezek.

Tudomasul veszem, hogy az iratbetekintésre az intézménynek fel kell késziilni, arra csak elére egyeztetett
idépontban keriilhet sor. Jelen kérelmet egyben a GDPR 15. cikk (3) bekezdése szerinti, az adatkezelés targyat
képez6 személyes adatok masolatanak az érintett rendelkezésére bocsatasa iranti kérelemnek is tekintem.

Tudomasul veszem az iratbetekintési joghoz kapcsolddd adatkezelési tdjékoztatast. Kijelentem, hogy azt
elolvastam, azt megértettem, igy tudomasom van az adatkezel6 személyérdl, jogalapjarol, az adatkezelés céljarol
¢és iddtartamarol, a jogaimrol, a jogorvoslati lehetdségekrol.

alairas

Az iratbetekintést engedélyezem:

alairas

Az alabbi iratokbol kérek masolatot:

alairas
Az iratmasolatok kiadasat engedélyezem:
alairas
Az iratmasolatokat a mai napon atvettem:

alairas



11. SZAMU MELLEKLET IRATBETEKINTES ENGEDELYEZESET MEGELOZO IRATELLENORZESI iV

Iratbetekintést kéro neve

Megtekinteni kért iratok iktatészama

Iratbetekintési kérelem datuma

IGEN

NEM

Iratbetekintést kérd rendelkezik sziiléi feliigyeleti joggal?

Iratbetekintést kérd sziiloi feliigyeleti joga megsziintetésre keriilt?

A sziil6 a gyermeke, a gyermeket neveld masik sziild, a gyermeket gondozé személy
vagy a gyermekkel egy haztartasban €16 személy sérelmére elkovetett biincselekmény
miatt biintetdeljaras hatalya alatt all?

A szillg ellen gyermeke, a gyermeket nevelé masik sziilo, a gyermeket gondozo személy
vagy a gyermekkel egy haztartasban é16 személy sérelmére elkovetett, a hozzatartozok
kozotti erészak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol szolo torvényben meghatarozott
hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhatd ideiglenes megel6zé tavoltartd
hatarozat vagy megel6z6 tavoltartd hatarozat irdnti eljards van folyamatban, illetve a
biintetéeljaras soran vagy a partfogd feliigyelet magatartasi szabalyaként tavoltartast
rendeltek el?

Amennyiben igen, akkor a tavoltartas fennall még?

Van hozzijarulas az érintett masik sziilotél a masik sziilére vonatkozo, kiilonleges
adatot tartalmazo6 iratba torténd betekintéshez?

Igazolt-e a kérelmez6 a gyermek érdekében kezdeményezett, a gyermek védelembe
vételére vagy nevelésbe vételére iranyuld gyamhatdsagi eljaras, illetve a gyermek
elhelyezésének megvaltoztatasara iranyuld birdsagi eljaras meginditasahoz
elengedhetetlentil sziikséges?

Esetgazda aldirdsanak keltezése

Esetgazda aldirasa




A megtekinteni  kért | Megtekinthetd az irat?

iratok iktat6szamai Igen

Nem

Részben

Ellenérzést  végzd  alairasanak
keltezése

Ellendrzést végzd alairasa

12. SZAMU MELLEKLET — FOGLALKOZTATOTT ADATKEZELESI HOZZAJARULASA

Adatkezeléshez hozzajarulas

Alulirott .........cooiiiii (szliletési név: ...........ceevvenne. , sziiletési hely, id6:
ANYJA  NEVEI ..ttt eiiieaeaaenannn ) jelen nyilatkozat aldirasdval hozzéajarulok

adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt célbol, hatariddig, az adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt adattovabbitas

lehetéségével és megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az intézmény adatkezelési tajékoztatdjat megismertem, a jelen hozzajarulasomat az adatkezelési
tajékoztatd elolvasasa és értelmezése utan, dnkéntesen adtam meg, kiilon kijelentem, tudomassal birok arrol, hogy

hozzajarulasomat barmikor — jogkovetkezmények alkalmazésa nélkiil - visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]

ahhoz,
személyes adatomat az Intézmény kezelje az



[Név, alairas]

13. SZAMU MELLEKLET — FOGLALKOZTATOTTI NYILATKOZAT ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
MEGISMERESEROL

Alulirott

jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy az intézménynek a foglalkoztatasomhoz kapcsolodé adatkezelési
tajékoztatdjat elolvastam, annak tartalmat megismertem, igy tudomasom van az adatkezeld és az adatvédelmi
tisztviseld személyérol, elérhetdségeirdl, az Intézmény, mint munkaltatd altal kezelt adatok korérdl, annak
jogalapjarol, az adatkezelés céljarol, az adatok Orzésének idOtartamardl, az adattovabbitas koriilményeirdl,
feltételeirdl.

Kijelentem, hogy tajékoztatast kaptam a munkaltatom altal végrehajtott adatbiztonsagi intézkedésekrol.
Tudomasom van arrél, hogy megillet az adataim kezelésével dsszefliggésben a tajékoztatashoz valod jog, mely
alapjan kérhetem, hogy az Intézmény milyen személyes adataimat, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél
miatt, milyen forrasb6l, mennyi ideig kezeli, az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely
személyes adataimhoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adataimat.

Tudomasom van arr6l, hogy megillet a személyes adataim helyesbitéséhez vald jog, a torléshez vald jog, a
zarolashoz vald jog, tiltakozashoz vald jog, adathordozhatdsag joga, melyek példakkal illusztralt tartalmat a
tajékoztatokbol megértettem.

Tudomasom van arr6l, hogy amennyiben a munkaltatom altali adatkezelés hozzajarulasomon alapul, akkor
megillet a hozzajarulas visszavonasanak a joga, azaz barmilyen jogkdvetkezmény nélkiil donthetek arrdl, hogy a
hozzajarulasomat a tovabbiakban nem tartom fent.

Tudomasul vettem az adatkezelési tajékoztatd jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatasat, illetve tudomassal birok
arrél, hogy a munkaltatd az adatkezelési tevékenységeir6l nyilvantartast vezet és minden egyes adatkezelési
tevékenységéhez kiilon tdjékoztatd késziilt, melyet barmikor elérhetek elektronikusan az intézmény honlapjén,
vagy papir alapon nyitvatartasi idoben az Intézmény székhelyén, telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

[Név, alairas]?!

14. SZAMU MELLEKLET - ERTESITES SIKERTELEN PALYAZATROL

[Cimzett neve]

[értesitési cime]

20 Olvashatdan kiirva

2I' A nevet olvashatéan ki kell irni, az alairds a személyi igazolvanyban szereplé alairassal megegyez6 formaju



Tisztelt Palyazo!

Megkoszonve Intézményiink irdnyaba mutatott érdekl6dését, sajnalattal értesitjiik, hogy a meghirdetett allasra nem
On keriilt kivalasztasra.

Tajékoztatjuk, hogy a palyazati anyaga és az abban megadott személyes adatai a jelen értesités elkiildésének
napjatol szamitott 60. napon fizikailag megsemmisitésre, illetve helyreallithatatlanul torlésre keriilnek. Az
Intézmény a palyazat anyagaban megadott személyes adatait - az adatok torlésére és megsemmisitésére nyitva allo
hataridd lejartaval - nem kezeli, adatot nem tart nyilvan.

Amennyiben szeretné, hogy az Intézmény az On altal betdlthetd iires alldshelyekrél értesitést kiildjon az On
részére, akkor a mellékelt nyilatkozatot a jelen levél keltétdl szamitott 60. napig torténd megérkezéssel az
Intézmény ..........coiiiiiiiiiii szam alatti cimére megkiildeni sziveskedjen.

Tajékoztatom, hogy a mellékelt nyilatkozat visszakiildése esetén a palyazati anyagat 365 napig meg0rizzik és
nyilvéantartasba vessziik, On altal betdlthetd alldshely esetén értesitést kiildhetiink. Az adatkezelés jogalapja az On
hozzajarulasa, melyet barmikor visszavonhat, az adatkezelés célja az On értesitése az On altal betdlthetd
allashelyekrol. Tajékoztatom, hogy harmadik személy felé az adatai nem keriilnek tovabbitasra.

A jelen levélben megfogalmazottol bovebb adatkezelési tdjékoztatd elérhetd elektronikusan az intézmény
honlapjan az alabbi linken:.................cooiiiiiiiiiii e , illetve papir alapon az Intézmény
székhelyén, és telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

Tisztelettel:

intézményvezetd

15. SZAMU MELLEKLET - KERELEM PALYAZAT ORZESEHEZ

(Intézmény cime)



Tisztelt (Intézmény neve)!

Alulirott ... (szlletési MEVi.....coiiiiiiiiiiii e, , sziiletési hely,
70 1 P , ANYJA NEVEI...eitiirienieireireaneannannns ,
|1 o3 oo R

telefonszam:..........o.ooiiiiiiiii ) tudomasul veszem, hogy nem Kkeriiltem kivalasztasra a

meghirdetett allashelyre, azonban kérem, hogy amennyiben altalam bet6lthetd iires allashely ismételten felmeriil,
akkor részemre értesitést kiildeni sziveskedjenek.

Kijelentem, hogy az adatkezelési tajékoztatot megismertem.

Jelen levelemmel hozzajarulok ahhoz, hogy a korabban benyujtott palyazatom anyagat, valamint az abban
megjelolt személyes adataimat a jelen hozzajarulas keltétdl szamitott 365 napig, vagy a hozzajarulasom
visszavonasaig meglrizzEk és sziikség esetén részemre értesitést kiildjenek az altalam betdlthetd allashelyekrol.

[Keltezés helye, ideje]

Tisztelettel:

[Név, alairas]



16. SZAMU MELLEKLET — ELHELYEZETT KAMERAK ES MEGFIGYELT TERULETEK LEIRASA

Sorszam Kamera helye Megfigyelt teriilet Adattarolas helye
17. SZAMU MELLEKLET — KULCS-NYILVANTARTAS
Kulccsal zarhaté
Sorszém helylseg,’ vagy KulcS(tk Kulcc;al
szekrény darabszama rendelkezok neve

megjelolése




18. SZAMU MELLEKLET — ADOTT HELYISEGBEN ONALLOAN TARTOZKODHATO SZEMELYEK

LISTAJA

Helyiség szama

Helyiség megnevezése

Onalléan bent tartozkodhaté

srer

megnevezése

Keltezés helye, ideje




19. SZAMU MELLEKLET — AZ INFORMATIKAI RENDSZEREK JELSZAVAIT TARTALMAZO ADATTABLA
MINTA

Informatikai

Informatikai
Informatikai . berendezése Informatikai ,
, Informatikai ) , berendezés
berendezés , dolgozo berendezés . L,
e, berendezés helye i i . jelszoadasanak
megjelolése munkavallalé jelszava ideje

megjelolése




20. SZAMU MELLEKLET — ADATVEDELMI, ADATBIZTONSAGI OKTATASI NAPLO

Szervezeti eZys€Z MEZNEVEZESE: ..........c.occuiruiiiiriiriieiiieee ettt ettt eee e e e ne s

Munkahely Megnevezése: ... e

Oktatas idépontja: .............. &V ..., ho ........... nap

Oktatas jellege: - ismétldodo - potoktatas - rendkivili -*

Oktatott dolgozok létszama: .................... o

Az oktatas javasolt tematikaja:

Az Eurépai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendeletének ismertetése

Az adatvédelem sziikségessége, veszélyforrasok attekintése

Az Intézmény altal végzett adatkezelési tevékenységek ismertetése (jogalap, cél, idétartam)

Az érintettek jogai

A munkavallalok kotelezettsége az adatkezeléssel, adatvédelemmel, adatbiztonsaggal dsszefiiggésben
Az elmult idészak tanulsagos eseteinek az ismertetése

Az elkovetkez6 iddszak feladataihoz kapcsolodo adatvédelmi €s biztonsagi kérdések, betartandé magatartasi
szabalyok, intézkedések ismertetése.

Egyéb oktatott téma:

Nounkw =

OKLatd NEVE: ..eevvviiiiiiieiiie et e e DEOSZEASA: oo
AlAITASA:  evveeeeeeeeeeee e
* a megfeleld szoveg alahuzando

JELENLETI IV

Az elhangzottakat tudomasul vettiik és magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el

Oktatasban részesiilok

Sor- Y
. . . alairasa
Szam neve beosztasa, munkakor

(hianyzas oka)




21. SZAMU MELLEKLET — NEM AUTOMATIKUS ADATMENTESROL FELVETT TELJESITESI IGAZOLAS

Egy példanyt a mai napon atvettem:

(Keltezés helye, ideje)

intézményvezetd

22. SZAMU MELLEKLET — ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK



23. SZEMU MELLEKLET — SZEMELYES ADAT TORLESERE JEGYZOKONYV, ADATHORDOZO
MEGSEMMISITESEROL JEGYZOKONYV

Késziilt ......... (BV) i (hénap) ..... (MAP) @ .oooviriiiiiiiiiieans intézmény
....................................... sz. alatti székhelyén.

A bizottsag tagjai:
(D) e (név) alairas)
........................................ (beosztas)
(2) e (név) alairas)
......................................... (beosztas)
(B) e (név) alairas)
.......................................... (beosztas)
(B) e, (név) alairas)
.......................................... (beosztas)

A torlés/megsemmisités megkezdésének és befejezésének idépontja:

Az intézményhez .... iktatdszamon érkezett irat és mellékletei.

A levél és a melléklet megnyitasat kovetden megallapitast nyert, hogy olyan személyes adatokat tartalmaz, mely
A e iigyhoz kapcsoldddan kifejtett intézményi tevékenységhez nem sziikségesek, ligyviteli
értéke megsziint, az intézményiink hatdsagi jogkdrrel nem rendelkezik.

Az irat és annak mellékletei ........ iktatoszamu levéllel tovabbitasra keriiltek a ................ hatdsagnak és a
............................ renddrségnek és egyuttal értesitettilk a cimzettet a ....... iktatoszamu levéllel, hogy a
megkiildott dokumentum olyan személyes adatokat tartalmazott, melynek kezelésére az intézmény nem jogosult.

Az adattovabbitast kovetden a célhoz kotottség és adatkészletezés tilalma alapelveknek eleget téve az adatok
helyreallithatatlan torlése vagy (papir alapu adathordozoé esetén) megsemmisitése sziikséges.

A torléssel/megsemmisitéssel a bizottsag tagjai egyetértenek, nincs olyan szakmai indok, ami az iigy vitele
érdekében alatamasztand a személyes adat tarolasanak sziikségességét:

szakmai vezeto

A torlés/megsemmisités ............ V. ho...... nap .......... perckor megtortént, a torlést/megsemmisitést
elVeZeZIE ...
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