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I. AZ ADATKEZELO ADATAI

Az adatkezel6 adatai és elérhet6ségei

Név: Budapest Févaros IL Keriileti Onkormanyzat
Csalad — és Gyermekjoléti Kézpont

Cim: 1027 Budapest, Horvat u. 2-12.

Telefon: 06-1/225 7956

Email: csgyk@csgyk02.hu

Weboldal: www.csgyk02.hu

Adatvédelmi tisztviselé neve: dr. Anda Péter

Adatvédelmi tisztviseld elérhetésége: dr.anda.peter@gmail.com, 06702762663

Adatvédelmi tisztviseld ﬁﬁfélfﬂiadésa: Elézetes eiieztetés alaii'én



II. A BELSO ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

RENDELTETESE

1. Az intézmény elismeri a természetes személyek személyes adataik kezelésével dsszefiiggd védelemhez
vald jogot alapvetd jogként, 6sszhangban az Eurdpai Unid Alapjogi Chartaja (Charta) 8. cikkének (1)
bekezdésével és az Burépai Unio mitkddésérdl szolo szerzédés (EUMSZ) 16. cikkének (1) bekezdésével,
mely régziti, hogy mindenkinek joga van a ra vonatkozo személyes adatok védelméhez.

2. A személyes adatok védelméhez vald jog azonban nem abszolit jog, azt az ardnyossag elvével, a jelen
szabalyzat és a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban, a tarsadalomban betdltétt szerepének
fiiggvényében kell figyelembe venni, egyenstlyban més alapvetd jogokkal.

3. A természetes személyek kivetkezetes és magas szintii védelmének biztositisa érdekében a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben fennallé jogait és szabadsagait
védelemben kell részesiteni, melynek megvalésitasa érdekében sziikséges intézményi feladatokat jelen
szabalyzat foglalja 6ssze.

4. A jelen szabalyzat célja tehat a természetes személyek személyes adatainak kovetkezetes €s magas szintd
védelmének és az adatkezelés jogszeriiségének biztositdsa, tovabba az érintetteknek tajékoztatas
megadasa a beépitett és alapértelmezett adatvédelem kivetelményeinek figyelembe vételével.

5. A cél megvaldsuldsa, valamint az érintettek alapveté jogainak érvényesiilése érdekében az adatkezelés
Gsszes koriilményéhez, igy killéndsen céljahoz, tovabba az adatkezelés altal fenyeget6 kockazatokhoz
igazodo miszaki és szervezési intézkedéseket tesz, melynek keretében jelen szabalyzatot alkotta meg és
melynek integrans részét képezi az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (Altalanos
Adatvédelmi rendelet) 12. cikkében foglaltaknak vald megtfelelés érdekében kiadott adatkezelési
tajékoztatok.

6. A jelen szabalyzat és az adatkezelési tajékoztatdk informacidt adnak

- az intézmény altal alkalmazott adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokrol, megtett
intézkedésekrdl,

- azérintettnek az adatkezelés megkezdése elbtt a jogairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, a
kezelt adatok korérdl, az adatokat megismerd személyekrdl, az adatok 6rzésének idejérdl, az
érintettek jogairdl, az igényérvényesités utjarol

- azadatvédelmi incidenskezelésrél

- aszemélyes adatok kezelésével kapcsolatos panasz el6terjesztésének modjarol, a panaszkezelés
folyamatarol, jogorvoslatrol

- az adattovabbitasokrol

azaz az érintett teljes és valds képet kap a megadott személyes adatok kezelésének teljes folyamatarol a
felvételtdl a torlésig, mig az intézmény adatkezeléssel dsszefiiggd miitkddésének alapjaul szolgal.

7. Jelen szabalyzat kiilon rdgziti az adatvédelmi elveket, amelyeket az intézmény jelen szabalyzat
elfogadasaval is kotelez6nek ismer el magira nézve és felelésséget vallal arra, hogy tevékenysége

meifelel a i’elen tziiékoztatéban ésa hatélios I’oiszabéliokban meihatérozott I'oii normaknak.



III. JOGSZABALYI HATTER, ALKALMAZANDO 100G

A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek alapjaul killondsen az alabbi jogszabalyok
szolgaltak:

a.

g.

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

az informacids dnrendelkezési jogrél és az informécid szabadsagrol sz6ld 2011. évi CXIL térvényben
(tovabbiakban: Infotv.)

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban:
Gyvt),

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 1L térvény (tovabbiakban: Szt.),

a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, személyek szakmai
feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM (tovabbiakban: NMr.)

a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyjto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl sz6ld 235/1997. (XIL. 17.)
Korm. rendelet

a személyes gondoskodast nytjtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirol
szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

h. szakmai szabélizék, atmutatdk irotokollok



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 kezd6dden, annak visszavonasaig.

2. Jelen adatkezelési szabalyzat hatalyon kiviil helyezi az adatkezel6 valamennyi kordbbi adatkezelési
szabalyzatat, bels6 utasitast. Adatkezelési tevékenységet a tirsasig a tovabbiakban jelen adatkezelési
szabalyzat alapjan végez.

SZEMELYI HATALY, ERINTETTEK KORE:

a. az intézménnyel foglalkoztatési jogviszonyban allé természetes személyek
b. azintézmény természetes személy iigyfelei, szolgaltatast igénybe vevdk
c. azintézménnyel kapcsolatba keriilé természetes személyek.

A BELSO ADATVEDELMI ES BIZTONSAGI SZABALYZAT MODOSITASA

1. A szabalyzat modositasara az intézmény barmely dolgozéja javaslatot tehet az intézményvezetnek
megkiildott, de az adatvédelmi tisztviseldnek cimzett irdsbeli megkeresésben.

2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozo nevét, alairasat, elérhetGségét, a javasolt médositast réviden
dsszefoglalva, tovabba a modosits szitkségességét alatdmasztd indokokat.

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

4. A megkeresés az ajanldssal egyiitt megkiildésre keriill az érintett szakmai vezetének, illetve az
intézményvezetének, aki jovahagyja a médositas eldkészitését.

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

6. A modositasi eljaras szabélyait a szakmai vezetd, illetve intézményvezetd megkeresése alapjan inditott
modositasi eljaras esetében is megfelelden alkalmazni kell.

7. Az intézmény honlapjin a modositas eldtti €s utini valtozatokat is kdzzé kell tenni a hatalyba [épés ¢s a
hatalyon kiviil helyezés id6pontjanak megjeldlése mellett.

8. A modositisokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban lévo lgyek esetében az
érintettekkel meg kell ismertetni.



V. FOGALOM-MEGHATAROZASOK

A belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat alkalmazasaban:

1

érintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilondsen valamely azonosito, példaul név, azonosité szam, helymeghatirozé adat, online azonosité
vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

személyes adat: az érintettre vonatkozo barmely informacio;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategériaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z9désre vagy szakszervezeti tagsagra
utal6 személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsdgara vonatkozo személyes adatok,

genetikai adat: egy természetes személy drokdlt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozd minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy egészsegi allapotara vonatkozd egyedi
informaciét hordoz, és amely elsésorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésébil ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a
természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat;

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

hozzdjarulas: az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld egyértelmi
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejezd mas magatartas
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez0 jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott
- 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

kozis adatkezeld: az az adatkezeld, aki vagy amely - tdrvényben vagy az Eurdpai Unié kételezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - az adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb mésik
adatkezel6vel kdzdsen hatirozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozod
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kozdsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozdval;

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

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

adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa: adatkezeld a felelGsségébe tartozdan végzett adatkezelési
tevékenységeirdl vezetett nyilvantartas (jelen szabélyzat 3. szamu melléklete);
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adaitovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténd hozzaférhettvé tétele;

kézvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszigban vagy nemzetkdzi szervezet
keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére tovabbitdsa Gtjan valamely més
harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezel§ vagy
adatfeldolgozd részére torténd tovabbitisa;

nemzetkdzi szervezet: a nemzetkdzi kizjog hatilya ald tartozé szervezet és annak alarendelt szervei,
tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas hozott 1étre vagy amely
ilyen megallapodés alapjén j6it 1étre;

nyilvanossiagra hozatal: az adat barki szamara tirtén6 hozzaférhetdvé tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasa tobbé nem lehetséges;

adatkezelés korlatozasa: a tirolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljgbdl torténd
megjeldlése dtjan;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizdsabol vagy rendelkezése alapjdn eljdré adaifeldolgozd éltal
végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - tOrvényben vagy az Burdpai Unié kételez8 jogi akiusdban meghatarozott
keretek kozbtt és feltételekkel - az adatkezeld megbizdsibdl vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel;

adatillomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kézvetlen irdnyitisa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyuld miveleteket végeznek;

EGT-dllam: az Buropai Unid tagéllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl sz616 megéllapodasban részes
més 4llam, tovabba az az dllam, amelynek allampolgara az Eurépai Unid és tagilamai, valamint az
Buropai Gazdasagi Térségrél szolé megallapodasban nem részes allam kozdtt 1étrejdtt nemzethkduzi
szerzédés alapjdn az Turépai Gazdasdgi Térségrél sz616 megéllapodasban részes 4llam allampolgdraval
azonos jogallast élvez;

harmadik orszég: minden olyan allam, amely nem EGT-4llam;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy més modon kezelt
szomélyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan
tovabbitasdt vagy nyilvanossigra hozataldt, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

profilalkotis: személyes adat birmely olyan - antomatizalt médon t6rténd - kezelése, amely az érintett
személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi helyzetéhez, egészségi
allapotdhoz, szemdlyes preferencidihoz vagy érdeklddéséhez, megbizhatdshgdhoz, viselkedéséhez,
tartézkoddsi helyéhez vagy mozgiséhoz kapcsolodd jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy
elérejelzésére irdnyul;

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

row

dlnevesftés: személyes adat olyan mddon tdrténs kezelése, amely - a személyes adattol elkiildnitve tarolt

- tovibbi informacié felhasznalasa nélkiil megéllapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely :




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

25. hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsiag Hatosag feladata a személyes adatok
védelméhez, valamint a kozérdekll és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald jog
érvényesiilésének ellenérzése és elsegitése, tovabba a személyes adatok Eurdpai Unidn beliili szabad
aramlasanak elésegitése. 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 Hatosig és az adatvédelmi tisztviselSk rendszeres szakmai
kapcsolattartasat szolgélja, célja a személyes adatok védelmére és a kozérdekil adatok megismerésére
vonatkoz6 jogszabalyok alkalmazasa soran az egységes joggyakorlat kialakitdsa. A konferenciat a
Hatosag elndke sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer hivja 6ssze, és meghatérozza napirendjét.



VI. AZ INTEZMENY ADATKEZELO SZERVEZETE

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottja szamara kotelez6 az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok,
valamint a munkavégzésiikre vonatkozé szakmai adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok és el6irasok
betartésa.

Az intézmény adatkezeld szervezetének felépitése:
- intézményvezeto
- adatvédelmi tisztviseld
- szervezeti egység vezetd
- fenntartd
- az adatkezeld irdnyitasa alatt adatkezelést végzo6 foglalkoztatottak
- adatfeldolgozdk

Fenntarto

Intézményvezetd

e | o

Adatvédelmi tisztviseld Szervezeti egység vezetdk Adatfeldolgozdk

|

az adatkezel§ iranyitasa alatt

adatkezelést végzd
foglalkoztatottak

1. AZ INTEZMENYVEZETO

1.

Az intézmény torvényes képviselGje, magasabb vezetd beosztisi kozalkalmazott. Jogviszonyanak
keltezését és megsziinését jogszabély szabélyozza. Az intézmény szervezeti egységeinek Osszehangolt
iranyitasat végzi.

A belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jova.

Az intézményvezetd feladata és feleldssége, hogy az adatkezeld olyan megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket — példaul alnevesitést — hajtson végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek,
példaul az adattakarékossag hatékony megvalositisa, masrészt az Altaldnos adatvédelmi rendeletben
foglalt kdvetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése.
Az adatkezeld a tudomany és technoldgia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatdkére, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtozo valdsziniiségli és sulyossign kockdzat figyelembevételével mind az adatkezelés
mddjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran az adatkezelés folyamataba szabalyoznia
kell az intézményben foglalkoztatottak, valamint az intézményi ellatdst igénybe vevd ellatottak
adatvédelmével, adatbiztonsagaval kapcsolatos feladatokat.

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



5. Az intézményvezetd adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki.

2. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO

1.  Azintézmény a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.

2. Azadatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége megtalalhato a jelen szabalyzat 1. pontjaban az adatkezeld
adatainal.

3. Az adatvédelmi tisztviselé nevét és elérhet6ségét kozzé kell tenni:
- az intézmény székhelyén és telephelyén jol lathaté modon
- az intézmény honlapjan
- az adatkezelési tajékoztatdkban
- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban
- az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaban
- az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasaban

AZ ADATVEDELMI TISZTVISELOVE KINEVEZES FELTETELEIL:

4. Adatvédelmi tisztviselének az jeldlhetd ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozd jogi el6irdsok
és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismeretével rendelkezik €s alkalmas a jogszabalyban és a
jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.

- Jogi és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintil ismerettel rendelkezik az a személy, aki jogasz
végzettséggel rendelkezik, illetve a TUV Rheinland InterCert éltal igazolt adatvédelmi tisztvisel6
vizsgakdvetelményei alapjan sikeres vizsgat tett.

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

AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO FELADATAI

5. Az adatvédelmi tisztvisel eldsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd - a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogi eldirasokban meghatarozott - kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen:

a.

h.

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokrol naprakész tajékoztatast nyijt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az intézmeény, mint adatkezelo és az altala
foglalkoztatott, az adatkezelési miveleteket végzd szemelyek részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eléirasok, igy kiilongsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
érvényesiilését, ennek keretei kizott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapesolodo egyértelmii
feladat-meghatirozds, az adatkezelési miveletekben kozremilikédd foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bdvitése ¢és tudatossagndvelése, valamint a rendszeres 1dokozonként
lefolytatandod vizsgalatok megvaldsulasat;

elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz orvoslasahoz
szitkséges intézkedések megtételét,

szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

egylittmiikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az elézetes konzultacié
¢s a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekeében,

kozremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasdban

az érintettek a személyes adataik kezeléséhez €s a személyes adatok kezeléséhez kapcsolddd
jogaik gyakorlasdhoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak, melynek keretében kételes megvizsgalni a kérelem targyat és a szikséges
intézkedést megtenni.

részt vesz a Hatosag altal szervezet adatvédelmi tisztviseldk konferencigjan.

AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO JOGALLASA
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11.
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14.

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

A megbizasi jogviszony hatarozatlan idétartamra jon [étre.

A jogviszony megsziintethetd barmelyik fél altal a masik fél silyos szerzddés szegése esetén azonnali
hatallyal, mig legalabb 30 nap, maximum 90 nap felmondasi id6 alkalmazasaval felmondassal. A
felmondasi id6 mértékét a felek a szolgaltatasi szerzédésben allapitjak meg.

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

Az adatvédelmi tisztviseld egyidejlileg tébb adatkezeld, illetve adatfeldolgozd tekintetében is ellathatja
az adatvédelmi tisztvisel§ jogszabalyban meghatarozott feladatait, ha az feladatainak szakszerli és
hatékony ellatasat nem veszélyezteti. Az adatvédelmi tisztviseld szoban tajékoztatja az intézményvezetdt
arrol, hogy mely mas adatkezel6nél vagy adatfeldolgozonal 1at el adatvédelmi tisztviseli feladatokat.

Az intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes ligybe megfeleld modon és iddben bekapesolddjon.

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 tisztvisel6 szakértdi szintli ismereteinek fenntartdasahoz
sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztvisel$ a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l nem fogadhat el. Az
intézmény az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatdsaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és
szankcioval nem stjthatja. Az adatvédelmi tisztviselé kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik
felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld az intézményben mas feladatokat is ellathat.

AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids wvagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel$ jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kévetden is titokként
megérzi a tevékenységével, annak ellatisdval kapcsolatban tudomasdra jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve térvény altal védett titoknak és hivatas gyakorldsdhoz kotott titoknak mindsiilo
adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy korilményt, amelyet az intézmény nem kételes tdrvény
eldirasai szerint a nyilvanossag szdmara hozzaférhetové tenni.

3. A SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE

L.

A szervezeti egység vezetdje munkajaval segiti az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztviseld
munkajat, kdzremiikodik az adatvédelmi es adatbiztonsagi szabalyok betartatasaban.

Ellenérzi a szervezeti egységnek az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyoknak torténd megfelelést.
A szervezeti egység vezetOje az altala vezetett teriilet jogszabalyvaltozasair6l beszamol az adatvédelmi

tisztviseldnek ¢és az adatvédelmi tisztviselGvel kdzosen értékelik a jogszabalyvaltozas hatasat az
intézményi adatkezelésre és kezdeményezi az (1j adatkezelésre vonatkozo eljards meginditasat.

4. AZ INTEZMENY FENNTARTOJA

L

Az intézmény fenntartdja az alapitd okiratban megjeldlt kertileti dnkormanyzata, aki ellatja az 6nallo
gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezd intézményben a pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi
feladatokat, melynek érdekében az intézmény személyes adatokat ad at a fenntartd részére.



2. Az intézmény altal kezelt adatok esetében az adatkezelési thjékoztatdékban meg kell jeldini, hogy mely

személyes adatok atadisara keriil sor a fenntartd részére a kbtelezetisdgek teljesitése érdekében.

5. AZ ADATKEZELd IRANYITASA ALA e ADA TKEZELEST VEGZO FOGLALKOZTA TOTTAK

1.

Az adatkezel$ iranyitdsa alatt adatkezelést Végzo foglalkoztatottak munkajukkal sepitik a szakmai
vezetdk és az adatvédelmi tisztviseld munkéjt, kézremilikddnek az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyok betartatdsfban.

A munkavégzését érintd terillet jogszabalyvaltozasairdl beszdmol az adatvédelmi tisztviselének &s a
szakmai vezetbnek és kozdsen értékelik a jogszabalyvaltozas hatédsit az intézményi adatkezelésre és
kezdeményezik az 11j adatkezelésre vonatkozd eljards meginditisat.

Az adatkezeld iranyitasa alatt adatkezelést vépzd foglalkoztatottak munkakdri lefrasdban vagy
szerzddésben fel kell tiintetni:

A4 foglalkoztatott feladata a Belsd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatban, az adatkezelédsi
tevékenységek wnyilvdntartdsdban és az infézmény adatvédelem és adatbiztonsdggal Osszefiiged
valamennyi belsd szabdlyzatban, utasitdsban, valamint jogszabdlyi rendelkezésben foglalt rendelkezés
betartdsa, valamint az adatvédelmi tisztviseld felé jelezni, amennyiben tevékenysége személyes adatok
kezelédsét érintd vdiltozdssal jar.”

6 ADATFELDOLGOZOK

1.

Az intézmény, mint adatkezeld a neveben adatkezelést végzd adatfeldolgozékat vehet 1génybe oz

adatkezelése soran.

2. Az adatfeldolgozdkkal adatfeldolgozasi megallapodast kell kitni, melyben

a. kijelenti, hogy betartja az Furdpai Unid és Magyarorszag teriiletén hatalyos adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat, vele szemben nincs folyamatban semmilyen eljards adatvédelmi

szabalyok megsértése miatt, amennyiben ezen targykorben eljaras indul, abban az esstben 5 .

munkanapon beliil tdjékoztatja az adatkezeldt

b. koételezetiséget véllal arra, hogy az intézmény és az érintett természetes személy valamennyi
kérat, elmaradt vagyoni elényét stb. megtériti, amennyiben adatkezelési tevékenysége
jogszabélysértd jellege megallapitisra keriilne,

c. Kkijelenti, hogy az intézménnyel kbtitt tnegbizési szerzdés szerinti feladata teljesitése kdrében

személyes adatokat kizdrélag az intézmény utasitisai alapjan kezel — beleértve a személyes

adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetk0zi szervezet szaméara valé tovabbitisat is —

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

irja el8; mely esetben errdl a jogi eldirisrél az intézményt az adatkezelést megel6z8 10

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

tilja. Vallalja, hogy haladéktalanul tijékoztatia az intézményt, ha Ggy itéli meg, hogy az

utasitisa sérti az Altalinos adatvédelmi rendeletet (GDPR) vagy a tagillami vagy unids

adatvédelmi rendelkezéseket,

véllalja a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggd titoktartdsi kitelezettséget.

régziteni kell az adatbiztonsig megvaldsulisa érdelében megtett intézkedéseit

nyilatkoznia kell a tovébbi adatfeldolgozo igénybevételérdl

villalja, hogy az érintett jogainak gyakorlasihoz kapcsolodd kérelmelk megvalaszolasa

tekintetében minden sziikséges intézkedést megtesz, elOsegiti az intézmény kitelezetiségeinek

teljesitését, az intézmény adatvédelmi tisztviseldjével egylittmiikddik

h. segiti az intézményt az adatbiztonsig, az adatvédelmi incidensek kezelésében, az adatvédelmi
hatasvizsgalatban, a hatésdggal torténd elézetes konzultacidban, figyelembe véve az adatkezelés
jellegét és az adatfeldolgozé rendelkezésére ll6 informacikat

i. vallalja, hogy az adatkezelési szolgaltatis nyidjtisinak befejezését kdvetSen az adatkezeld
déntése alapjan minden személyes adatot t6r6l vagy visszajuttat az adatkezel6nek, &s torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog az személyes adatok taroldsat ija
eld.

j-  az intézmény rendelkezésére bocsdt minden olyan informécidt, amely a véllalt kdtelezettségei
teljesitésének igazoldsdhoz sziikséges, tovabba amely lehetSvé teszi és eldsegiti az adatkezels

oo o

altal vagy az &ltala megbizott mas ellentr altal végzett aunditokat, beleértve a hely'szin'i:.

vizsgalatokat is.




3. Az informatikai feladatokat ellatd adatfeldolgozdval szemben tamasztott kovetelményeket a jelen
szabélyzat, valamint az intézmény Informatikai Biztonsagi szabalyzata tartalmazza.



VII. AZ INTEZMENY ALTAL VEGZETT ADATKEZELES
1. AZ ADATKEZELES ALAPELVEI

1. Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve
Személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az €rintett szamara atlathaté médon
kell végezni.
Az alapelv megkdveteli, hogy személyes adatokat csak megfeleld jogalap birtokaban kezelhet az
intézmény. Az adatkezelés jogalapjat az adatkezelési tajékoztatok tartalmazzak.
A tisztesség megkdveteli az érintetti autonémia érvényre juttatasat, az interakciot az adatkezeld és az
érintett kozott, a megtévesztés tilalmat, a hatranyos megkiilonboztetés tilalmat, a kockazatatharitas
tilalmat.
Az atlathatosag megkdveteli, hogy érintetteket az adatkezelés megkezdése eldtt kelld informacioval lassa
el az intézmény az adatkezelés teljes folyamatardl, a jogalaprdl, a célrdl, az Grzési idStartamrol, az érintett
jogairdl, az adattovabbitas lehetOségeirdl, a személyes adatok kezelésével Gsszefliggd kockazatokrol,
szabalyokrol, garanciakrol és jogokrol, valamint arrdl, hogy hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan
megilletd jogokat.

2. A célhoz kotottség elve
Személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmti és jogszerii célbol torténhet. 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 éssze nem egyeztetheté modon.

3. Adattakarékossag elve
Az intézmeény csak a cél eléréséhez sziikséges mertékben és a cél szempontjabol relevans adatokat kezeli.
Az intézmény tartdzkodik a készletezd adatgytjtéstdl, igy nem kertil sor a cél eléréséhez nem sziikséges
adatok felvételére sem.

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

5. Korlatozott tarolhatosag elve
A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a
kozérdekli archivalas céljabdl, tudoményos €s torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl keriil
majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében el6irt megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

6. Integritas és bizalmas jelleg elve
A szemelyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé biztonsiga, 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.

7. Elszamoltathatosag
Az adatkezeld felels az alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara.

4 U:I ADA T;(EZELES BEVEZETESEVEL OSSZEFUGGO ELJARASREND ES A
HATASVIZSGALAT

1. Az intézmény barmely dolgozdja kezdeményezheti a szakmai vezetGje tamogatisaval az
intézmeényvezeténél 1j adatkezelés megkezdését.



2. Az intézményvezetd a javasolt, vagy felmeriil6 1j adatkezelés részleteit és az 1j adatkezelés
bevezetésének folyamatat, a hatasvizsgalatot megeléz6en egyezteti az adatvédelmi tisztviseldvel, tovabba
az érintett szakmai vezetdkkel, foglalkoztatottakkal. Az egyeztetésrdl adatkezelési tervleiras késziil, mely
az adatvédelmi hatdsvizsgélat alapja. A tervleirasban régziteni kell kiilondsen a tervezett adatkezelés
folyamatait, modszeres lefrasat, az adatkezelés céljainak ismertetését, az adatkezelés koriilményeit,
jellegét, a személyes adatok és érintettek kategoriait.

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

4, A hatasvizsgalathoz a https://www.naih.hu/hatasvizsgalati-szoftver honlapon elérhetd szoftver
alkalmazaséra is sor keriilhet.

5. Az adatkezeld az adatvédelmi hatdsvizsgilat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tandcsat
koteles kikérni.

6. A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

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

— az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossigi
vizsgalatara;

—  az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgélatara; és

—  a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmét és az
e rendelettel valé dsszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit
figyelembe vevd garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

7. Amennyiben megéllapitasra keriil a hatasvizsgalat eredményeként, hogy az adatkezelés végezhetd, abban
az esetben a hatdsvizsgdlat alapjan megtervezésre keriilnek a szilkséges technikai és szervezési
intézkedések, melybe bevonésra keriilnek az érintett szakmai vezetdk.

8. Az adatkezel§ sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miveletek altal jelentett kockazat valtozasa
esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi
hatdsvizsgalatnak megfelelden torténik-e.

9. Azj adatkezelés bevezetése eljarasrendjének folyamatabraja

Felmertil az uj
adatkezelés

sziikségessége

Tervleiras

Belsd audit R
készitése

Uj adatkezelés Adatvédelmi
bevezetése hatasvizsgalat

3. AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA



Az intézmeény a feleldsségébe tartozbéan végzett adatkezelési tevékenységekeSl nyilvantartdst vezet,
tovabbiakban adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsat
jelen szabalyzat 3. szdma melléklete tartalmazza.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsanak médositasara a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat modositdsra vonatkozé szabélyokat megfelelBen alkalmazni kell,

A nyilvantartds a kévetkezd informécidkat — tAblazatos formédban - tartalmazza:

a) az adatkezel8 nevét és elérhetdségét,

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

¢) az adatkezelés céljait;

d) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetését;

¢) olyan cimzettok kategdridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzdlni fogjdk, ideértve
a harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére tirténd
tovabbitdsira - vonatkozd informécidkat, beleértve a harmadik orsziég vagy a nemzetkdzi
szervezet azonositasat, valamint az Altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekerdés szerinti tovébbitas esetében a megfelels garancidk lefrdsat;

g) akiildnbdzs adatkategdridk tdrlésére elfiranyzott hataridéket, amennyiben az lehetséges;

h) az adatvédelem és adatbiztonsdg érdekében a technikai és szervezési intézkedések &ltaldnos
leirdsat.

Az adatkezelési tevélkenységek nyilvéntartisa vezetésének sziikségességét alatdmasztd ténycket az
adatkezeldsi tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza és az alfbbi kériilményeket kell megvizsgalni;

- foglalkoztatottak szdma

- az adatkezelés az érintettek jogaira és szabadsigaira nézve valdszinidsithetGen kockazattal jar-e

- az adatkezelés alkalmi jellegii-¢

- az intézmény folytat-e a faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositisat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexuilis irdnyultsdgira vonatkozd személyes adatok kezelése
adatkezelést

- a bilntetGjogl feleldsség megallapitdsara vonatkozd hatdrozatokra és a blincsslekményekre vonatkozé
személyes adatok kezelését végzi-e,

A 4, pont szerinti leirast az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisaban ,igen” ,,nem” jeldléssel kell
ellatni, és alahizéssal kell jeldlni a végksvetkeztetést.

A mérlegelésen alapuld adatkezelési tevékenység nyilvantartds vezetési kételezettség esetében a
végkivetkeztetést indokoldssal kell elldtni, melyet az adatkezelési tevékenységek nyilvintartdsa
tartalmazza. Az indokoldsnak egyértelminek és a végkovetkezietés megallapitdsira alkalmasnak kell
lennie.

4 AZ ADA TKEZELESI TEVEKENYSEGEK JOGSZER USEGE

L.

Az mtezmény sltal Végzett adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezéseket tarta]mazhat]a

- jogszabaly, killondsen jelen szabalyzat TII, pontjaban hivatkozott jogszabalyok

- a jelen szabalyzat

- az intézmeényi szabalyzatok adatkezeléssel kapcsolatos részei, melyek kiegészithetik jelen szabalyzat
rendelkezdseit

- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

- az adatkezelési thjékoziatdk

Az adatkezelési tevékenységeket az intézmény elsddlegesen jogszabélyi felhatalmazas és kézérdeki
feladatainak ellitisa keretében végez a feladatainak elltdsdhoz szitkséges mérickben. Az adatkezslési
tevékenységek nyilvantartisa adatonként — tiblazatos forméban — tartalmazza az adott adat kezelésének
jogalapjat. Az intézményi adatkezelésekhez kapcesolédd informdcidkat az adatkezelési tajékoztatok
tartalmazzak. Amennyiben intézményi szabdlyzat killén adatkezelésre vonatkozd rendelkezéseket
tartalmaz, akkor azt jelen szabalyzattal Ssszhangban, azt kiegészitve kell értelmezni és alkalmazni,




3. Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy
az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az igazolas megfeleld, amennyiben a
hozzajarulas irasba lett foglalva és az minden adatkezelési tevékenységre, cél tekintetében kiilén is
tartalmazza a hozzajarulast.

4. Az irasbeli hozzajarulas esetén a hozzajarulast a 6. szamu melléklet szerinti formanyomtatvanyokon,
vagy az intézmény &ltal a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékleteként hasznalt
formanyomtatvanyon, vagy a jogszabdly alapjan rendszeresitett formanyomtatvanyon, vagy barmilyen
olyan formaban kell megadni, ami alkalmas az érintett akaratanak igazolasara.

5. Megfeleld az igazolas abban az esetben is, amennyiben az iigy koriilményeib6l megallapithaté a
hozzajarulas megadasa. Megadotinak tekintjilk a hozzajarulast, amennyiben az érintett beadvannyal
fordult az intézményhez.

6. Az adatkezelés megkezdése és a hozzajarulias megadasa elStt az érintettet tdjékoztatni kell a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VII1.4.4.1. pontja szerinti tényekrdl és koriilményekrdl.

7. A hozzijarulasat az érintett barmikor visszavonhatja. A hozzéjdrulds visszavondsa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzdjarulas visszavonasanak
jogardl és menetérdl az érintettet tdjékoztatni kell. Az érintett barmely kérelmét, melynek tartalmabél a
hozzajarulas visszavonasara lehet kovetkezetni hozzajrulas visszavonasanak kell tekinteni. Az érintett
az adatkezeléshez hozzéajaruldsa visszavondsat 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) Tajékoztatashoz valo jog

b) Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez valo jog

c) A helyesbitéshez valo jog

d) A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valod jog™)

e) Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

f) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolddo értesitési kitelezettség

g) Az adathordozhatésaghoz vald jog

h) A tiltakozashoz valo jog

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

3. Az érintetti joggyakorlashoz kapcsolodo ellenérzési nyomvonalat a 2. szami melléklet tartalmazza.

5.1. TAJEKOZTATASHOZ VALO JOG

1. Az intézmény a személyes adatok megszerzésének idépontjaban, illetve hozzajarulason alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas megadasa elStt az érintett rendelkezésére bocsatja a kdvetkezd
informaciok mindegyikét:

az adatkezelonek a kilétét és elérhetGségeit

az adatvédelmi tisztvisel elérhetGségeit

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat

a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdriait

annak ténye, hogy az adatkezel§ harmadik orszigba vagy nemzetkdzi szervezet részére kivanja

tovabbitani a személyes adatokat, adattovabbitis esetén a megfelelé és alkalmas garanciak

megjelSlése, valamint az azok mésolatdnak megszerzésére szolgalé modokra vagy az azok
elérhetdségére vald hivatkozas.
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f. tajékoztatds a személyes adatok taroldsdnak idétartamérdl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjairdl

g. tajékoztatas az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezelSt6l a rd vonatkozd személyes
adatokhoz val6 hozzatérést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozisat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valo jogérol;

h. tajékoztatdst a hozzdjérulds visszavondsdhoz vald jogrél, amennyiben hozzéjaruldson alapul az
adatkezelés, illetve azon kirlilményrsl, hogy a visszavends nem érinti a visszavonas elétt a
hozzijarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

i. afeliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytijtasénak jogardl

J.  tdjékoztatdst arrdl, hogy a szemdlyes adat szolgdliatdsa jogszabalyon vagy szerzfdéses
kitelezettaégen alapul vagy szerzddés kbtésének eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett kiteles-e a
személyes adatokat megadni, tovdbba hogy milyen lehetséges kivetkezményeilkkel jarhat az
adatszolgaltatis elmaradasa; _

k. thjékoztatds az automatizalt déntéshozatal tényérd, ideértve a profilalkotést is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéra és arra vonatkozdan érthett informacidk, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelent8séggel, és az érintettre nézve milyen vérhatd kivetkezményelkel
bir.

Az intézmény adathkezelési tdjékoztatGkat készitett az altala végzett adatkezelési tevékenységek
tekintetében a fenti tartalommal. Az egyes adatkezelési tajékoztatdk a jelen belsd adatvédelmi és
-adatbiztonsigi szabalyzat mellékleteit képezik.

Az érintett tajekoztatisa négy 1épésben torténik meg,

1. 1épés:

A belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat és mellékletei elektronikus forméban és papir alapon
kdzzeétételre keriil, Elekironikusan keriil kdzzétdtelre az intézmény honlapjara torténd felidltéssel, mig
papir alapon az intézmény székhelyén és telephelyein torténd kifiiggesziéssel vagy rendelkezésre
tartassal.

Az intézmény honlapjan jol lathaté helyen , adatvédelem” elnevezéssel 1étrehozasra keriilt egy fiil, melyre
feltéltésre keriilt az intézmény belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata és mellékletet, kiilon
figyelemfelhivassal ellitva az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei.

A belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat az intézmény székhelyén és telephelyén nyomtatott
forméban rendelkezésre 4all. A belséd adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat mellékleteiként
megfogalmazott adatkezelési tijékoztatok jol lathatd helyen, az adoit épiilet hirdei8tabldjan
kifiiggesztésre is keriiltek. Az intézmény dolgozdi kérésre kitelesek az adatkezelési tijékoztatdkbdl az
érintettnek masolatot adni.

2. lépés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése eldit a dolgozd révid, tomdr, érthetd, hétkdznapi nyelven
megfogalmazott szobell tdjékoztatist nyiijt a VII. 4.1.1. pontban foglaltakrd] és meggy6zidik arrél, hogy
az érintett az elmondottakat megériette. A szdbeli t4jékoztatisnak ki kell térni arra is, hogy a szobeli
tijélcoztatast irasos formaban az érintett hol érheti el.

Az érintett jogairdl, koztlik a tiltakozdshoz vald jogrdl kiilén is tajékoztatni kell,

3. 1épés

Az frintett részére az adatkezelés megkezdése el6tt at kell adni a megkezdeni kivant adatkezelési
tovékenységhez kapesolédd adatkezelési thjéloztatot, melvet jelen bels8 adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat mellékletei tartalmaznak. Az érintettnek lehetSséget kell biztositani, hogy tanulményozza az
adatkezelési tdjékoztatot, melynek keretében kell8 id6t és az attanulményozdshoz szikséges nyugodt
kirtilményeket biztositunk.

Az adatkezelés megkezdése elfitt, de a szdbeli tajékoztatas és az irdsos thjékoztatd Atadisa utdn az érintett
részére 4t kell adni a jelen belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat 9. szamil melléklste szerinti
nyilatkozatot, amelyen az érintett aldirasival igazolja a szébeli tdjékoztatds megidriéntét és az irdsbeli
thjkoztatd atvételét. Az 9, szami mellékleten a tdjékoztatdst megadd személy a kipontozott részen
felttinteti annak az adatkezelési tajékoztatdnak a nevét, amelyet dtadott az érintettnek tanulmanyozésra és
amelyet ismertetett.

4. lépés



Az érintettnek lehetdséget kell biztositani arra, hogy az adatvédelmi tisztvisel6h6z forduljon kérdéseivel,
vele egyeztetést kezdeményezzen, igy az érintettet tdjékoztatni kell ezen lehet6ségrol és kérésére az
adatvédelmi tisztviselével torténd személyes konzultaciot meg kell szervezni.

52. AZ ERINTETT HOZZAFERESI JOGA ES IRATBETEKINTESHEZ VALO JOG

1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és a kévetkezd informacidkhoz hozzatérést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategdriai;

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kozolték
vagy kézdlni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszigbeli cimzetteket, illetve a nemzetkdzi
szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idStartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam 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 hatdsdghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettSl gytijtotték, a forrdsukra vonatkozd minden elérheté informacio,
kivéve a gyermek veszélyeztetettségének a jelen szabalyzatban megfogalmazott esetét

2. Az intézmény az adatkezelés tirgyat képezd személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja. Az érintett altal — ugyanazon adatkdrben - kért tovabbi madsolatokért az adatkezelé az
adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerli mértéki dijat szamithat fel.

Ugyanarra az adatkdrre vonatkozo elsé adatkérés ingyenes, egy éven beliili masodik adatkérés esetében
20.000.-Ft 6sszeg keriil felszamoldsra, egy éven beliili harmadik adatkérés 40.000.-Ft, minden tovabbi

a

egy éven beliili adatkérés esetében a megel6z6 dsszeg duplazodik.

3. Ha az érintett elektronikus aton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles kérben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. Széles kdrben
hasznélt elektronikus formatumnak tekinti az intézmény a pdf vagy word formatumot.

-----

legrovidebb idén beliil, legfeljebb annak benywjtdsatol szamitott harminc napon beliil birdlja el az
intézmeény és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iton nytjtotta be,
elektronikus uton értesiti.

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

Nem kell hidnypdtlasi felhivast kiadni, amennyiben a hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelem teljesitése
a rendelkezésre 4116 informacidk alapjan megtagadhatd, vagy korlatozhato.

6. A hozzaférés megtagaddsa esetén az intézmény irasban, haladéktalanul, legkésdbb 8 napon beliil
tajékoztatja az érintettet
a) a hozzaférés korlatozdsanak vagy megtagadasanak tényérdl, tovabba jogi és ténybeli indokairol, ha
ezeknek az érintett rendelkezésére bocsatdsa valamely aldbbi érdek érvényesiilését nem
veszélyezteti (az intézmény altal vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok - igy
kiiléndsen a biintetdeljaras - hatékony és eredményes lefolytatasanak, a blincselekmények hatékony
és eredményes megel6zésének és felderitésének, a biincselekmények elkdvetdivel 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.
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b) az érintettet e térvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilénésen arrdl, hogy az érintett a hozzaféréshez vald jogat a Hatdsag kozremiikodésével is
gyakorolhatja.

A hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandd valaszt az adatvédelmi tisztviseldvel egyeztetni
kell. A hozzaférési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazd dontést kizardlag az
adatvédelmi tisztvisel6 egyetértésével lehet meghozni.

Nem illeti meg az érintettet a hozzaférés joga, amennyiben azt jogszabaly kizarja, igy kiilondsen a
bantalmazés, elhanyagolds 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 részétol és a tobbi személyes
adattol elkiilonitetten kezeli. A zartan kezelend$ személyes adatok lezart boritékban, szétben keriilnek
tarolasra, melyhez kizardlag az intézményvezetd, illetve az éltala feljogositott személynek van
hozzaférése.

A zért boritékon feltiintetésre keriil az iktatészam és az érintett TAJ szama, mellyel az adott aktaval vald

kapcsolata megteremthetd.

Az érintett jogosult haldla esetére kozokiratban, vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratba foglalt
nyilatkozatot tenni az adatkezel6nél a jogszabalyban meghatarozott jogok gyakorlasara, a jogszabalyban
meghatarozott idétartamra. Nyilatkozat hidnydban a kézeli hozzatartozo csak korlatozott, a jogszabalyban
meghatarozott jogokat gyakorolhatja. A jogokat érvényesité személy az érintett halalanak tényét és idejét
halotti anyakényvi kivonattal vagy birdsagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat, kozeli
hozzatartozoi mindségét kdzokirattal igazolja.

Az iratbetekintési jog gyakorldsahoz az intézmény a 10. szdmui melléklet szerinti formanyomtatvanyt
bocsatja az érintett rendelkezésére, azonban az iratbetekintés irdnti kérelem barmely formaban
eloterjeszthetd. Az intézmény az iratbetekintési kérelmet egyben személyes adatokhoz wvald
hozzaféréshez valo joggyakorlasnak is tekinti.

5.3. A HELYESBITESHEZ VALO JOG

L.

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

A személyes adatot felvevé személy koteles a személyes adatot a felvétel utédn ellendrizni, és a hibas
adatot azonnal javitani oly modon, hogy megéllapithatd legyen a javitas eldtti adat, a javitas idépontja,
illetve a javitast végzd személy.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozo 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 jogosultsdg érveényesitéseére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrévidebb id6n beliil, legfeljebb harminc napon beliil birdlja el az intézmény és
dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus ton nytjtotta be, elektronikus
uton értesiti.

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

A helyesbitési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adando valaszt az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetni
kell. A helyesbitési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo dontést kizardlag 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 idStartamban kezeli.

Az id6tartam lejartaval a személyes adatokat az intézmény torli.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tordlie a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig kdteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytjtotték 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 jogszeri ok az
adatkezelésre,

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezeltek;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

Nem alkalmazando az érintett torléshez vald joga, amennyiben az adatkezelés sziikséges:
a) a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagéallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbol vagy az adatkezeldre ruhdzott 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 lehetéség
azzal, hogy amennyiben az irat olyan személyes adatokat tartalmaz, melynek kezelésére az intézmény
nem jogosult, akkor az iratot anonimizalni szitkséges, amennyiben arra nincs mod, akkor a személyes
adatot tordlni, az adathordozot szikség szerint megsemmisiteni kell jegyz6konyv felvétele mellett (26.
szam alatti melléklet)

Az érintett altal benyujtott, a torlési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol
szamitott legrévidebb id6n beliil, legfeljebb harminc napon beliil biralja el az intézmény és dontésérdl az
érintettet frasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus titon értesiti.

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

A torlési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adando valaszt az adatvédelmi tisztviselovel egyeztetni kell. A
torlési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo dontést kizarolag az adatvédelmi
tisztvisel6 egyetértésével lehet meghozni.

5.5. AZ ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ VALO JOG

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelo korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

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

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

c) az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) azérintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amig megéallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Az érintett altal benyujtott, a korlatozasi jogosultsig érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, legfeljebb harminc napon beliil biralja el az intézmény és



dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nytjtotta be, elektronikus
uton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szoruld kérelem esetében a
kérelmezot hianypoétlasra kell felhivni. A hidnypotlasra alkalmazni kell a jelen belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat VII1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A korlatozashoz vald jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandd vélaszt az adatvédelmi tisztviselovel
egyeztetni kell. A korlatozashoz vald jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztvisel$ egyetértésével lehet meghozni.

5.6. A
AZ
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Az adatkezel$ minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, térlésrdl vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényel.

Az érintettet kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrol.

Azt, hogy mi mindsiil lehetetlennek, vagy aranytalanul nagy eréfeszitésnek az adatvédelmi tisztviseld
allasfoglalasa alapjan az intézményvezetd dllapitja meg.

5.7. AZ ADATHORDOZHATOSAGHOZ VALO JOG

1.

Az érintett altal benyujtott, az adathordozhatdsaghoz valo jogosultsag érvényesitésére iranyulo kérelmet
annak benyjtasatol szamitott legrovidebb idén belill, legfeljebb harminc napon beliil biralja el az
intézmény és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nytjtotta be,
elektronikus uton értesiti.

A nem az arra jogosulttdl érkez6, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni. A hidnypotlasra alkalmazni kell a jelen belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat VIL.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

Az adathordozhatésaghoz valdé jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandd valaszt az adatvédelmi
tisztviselével egyeztetni kell. Az adathordozhatdsaghoz 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 adathordozhatosaghoz kapcesolddo jog teljesitéséhez, igy az erre iranyulo
kérelmet az intézmény csak kivételesen indokolt esetben, a koltségek megtéritése utan, egyedi
mérlegeléssel teljesitheti.

Az adathordozhatdsaghoz kapcsolodd koltségekrdl az intézmény, a kérelem teljesitése el6tt thjékoztatast
kiild. A koéltségek minimum &sszege, 1.000.-Ft/személyes adat, de minimum 100.000.-Ft.

58. A
1.

TILTAKOZASHOZ VALO JOG

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kbzhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, vagy az adatkezel 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 erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.



A tiltakozdshoz valé jogrdl az érintetinek legkésdbb az érintettel vald elsd kapesolatfelvétel sordn
kifejezeiten fel kell hivnd a figyelmét, és az erre vonatkozd tdjékoztatist egyérielmilen és minden mas
informaciol elkiildnitve kell megjelenitend,

Az érintett 4ltal benyijtott, a tiliakozdshoz vald jogosultsig érvényssitésére irdnyulo kérelmet annak
beny1ijtasatsl szamitott legrovidebb idén beliil, legfeljebb harminc napon beliil birdlja el az intézmény és
dontésérél az érintettot irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Giton nytjtotta be, elektronikus
tton értesiti. '

A nem az arra jogosulttél érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositdsra szorulé kérelem esetében a
kérelmezdt hidnypotlasra kell felhivni. A hifnypotlasra alkalmazni kell a jelen bels6 adatvédelmi és
adatbiztonsigi szabalyzat VIL4.2.5. pontjdnak rendelkezéseit.

A tiltakozéshoz valé jog gyakorldsa iranti kérelmekve adandd vilaszt az adatvédelmi tisztvisel6vel
egyeztomi kell, A tiltakozdshoz valé jog gyalkorlasinak megtagadisit vagy korlatozéséi tartalmazd
dintést kizarolag az adatvédelmi tisztvisel egyetértdsével lehet meghozni,




6. AZ INTEZMENNYEL FOGLALKOZTATASI JOGVISZONYBAN ALLO TERMESZETES
SZEMELYEK ADATAINAK KEZELESE

6.1. ALTALANOS SZABALYOK

1.

[

10.

1.1

1.2

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

A jogviszony létesitésekor a munkavallalo atadja a szerzddés megkotéséhez, kinevezéshez, illetve a
munkaltatd tarsadalombiztositasi bejelentési kotelezettsége teljesitése érdekében sziikséges személyes
adatait tartalmazé dokumentumokat, igazolvanyokat, melyeken talalhaté adatokrol a Barka Kdébanyai
Humanszolgaltatd Kozpont munkatarsa adatfelvételi lapot vesz fel. Amennyiben a bizonyitékul szolgald
okirat személyazonositasra alkalmas okmany, Ggy annak valédisagat a Magyarorszag altal mikodtetett
okményok érvényességének ellenérzésére szolgald szolgaltatas igénybevételével ellendrzi'.

Az igazolvanyokr6l masolat nem késziil.
A személyes adatok ¢s az adatfelvételi lap a személyi nyilvantartasban keriilnek rogzitésre.

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

A foglalkoztatasi jogviszonyban allo érintett tijékoztatasara megfeleléen alkalmazni kell jelen
szabalyzatnak a VIL4.4.1. pontban foglalt rendelkezéseit is. A kozalkalmazotti jogviszonyban alldk
adatkezelési tajékoztatojat jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

A foglalkoztatottaknak a 13. szdmu melléklet szerinti nyilatkozatot kell aldirniuk a tajékoztatas
megtdrténtének igazolasa érdekében.

A kozpontositott illetményszamfejtés biztositja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak,
munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allék személyi juttatisainak
(illetmények €s a jogviszony alapjan jard egyeb juttatasok), egészségbiztositasi ellatasainak (tappénz,
GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti tappénz), illetve a munkaltatokat terhelé kozterheknek
elszamolasat.

A kozponti illetményszamfejtés a Magyar Allamkincstar altal biztositott, fejlesztett és miikddtetett
szdmitogépes programon (a tovabbiakban: illetményszamfejtd program) keresztiil valdsul 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 hozzajaruldsa alapjan és a Magyar Allamkincstar
elézetes irasbeli kérése alapjan van lehetdség.

A munkavallaldok részére az intézmény igazolvanyt bocsat a rendelkezésére, melyet a munkavallalo
koteles intézkedése el6tt az érintettnek bemutatni. Az igazolvany tartalmazza a munkavallald nevét, az
igazolvany azonositd szamat, valamint az intézmény nevét, székhelyeét, a kiallito alairasat €s a hivatalos
bélyegzdlenyomatat.

Munkakértdl fiiggden a foglalkoztatott részére megbizdlevél vagy az tigyfél altal is alairt igazolas kertil
kiallitdsra a munkakoriikben foglalt feladataik teljesitése érdekében, igy kiilondsen megbizo levél keriil
kiallitasra az dvodai és iskolai szocialis munkat végzok részére.

6.2.

MOBILTELEFON HASZNALATAHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESI

TEVEKENYSEG

1

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

* https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyesseglLekerdezes.xhtml



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

A munkaltato adatokat gytijthet a kimend és bejovO hivasok idejérdl, idétartamardl, a beszélgetd partner
telefonszamarol azaz hivaslistat kérhet a szolgaltatotol a pénziigyi elszamolas megkonnyitése érdekében.
A munkaltatd nem gytijt adatokat a telefon tartdzkodasi helyér6l sem.

Az intézményi mobiltelefonokon csak olyan személyes adat tarolhatd, mely az intézményi
munkavégzéshez kapcsolodik. A nem munkavégzéshez kapcsolodo személyes adatok taroldsa tilos. Az
eszkoz ellendrzésére az e-mail cim hasznalta ellendrzésének a szabdlyai megfelelden irdnyaddak.

6.3.

AZ E-MAIL CIM HASZNALATAHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESI

TEVEKENYSEG

1.

Az adatkezeld a foglalkoztatottak meghatdrozott csoportja részére e-mail cimet tart fenn, hogy a
foglalkoztatottak ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy az intézmeény képviseletében az
iigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

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

A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott e-mail fidk személyes levelezesi célra nem hasznalhato.

Az e-mail fickba torténd belépési jelszé megvaltoztatasara az intézményvezetd telhatalmazasa alapjan az
informatikus jogosult.

Az e-mail fidkok ellendrzésére, a levelezés lementésére €s tarolasdra az intézmény képviseletében az
intézményvezetd és az informatikus egyiittesen elére jelzett ellendrzési idGszakban, tetszéleges
idépontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositAsdnak lehetdségével - jogosult. Az ellendrzés célja a
foglalkoztatotti kitelezettségek teljesitésének ellendrzése.

Az adatkezel§ rdgziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az e-mail cimeken folytatott
maganlevelezések tartalmat, igy az ellendrzés soran az intézmény tudomasara jutott személyes adatok
kezelésére nem keriil sor, annak az intézményi levelezdrendszerbdl torténd eltavolitasara a foglalkoztatott
keriil felhivasra. A kotelezettség elmulasztasa esetén a személyes adat az e-mail fidkbol torlésre keriil.

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

6.4.

A SZAMITOGEPEK HASZNALATAHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESI

TEVEKENYSEG

L.

Az adatkezeld a foglalkoztatottak meghatarozott csoportja részére szamitogépet (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 jelszé megvaltoztatdsara az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az informatikus jogosult.
A jelszavakat 3 havonta kotelezé megvaltoztatni.

Az eszkdzok ellendrzésére, a rajta 1év0 személyes adatok lementésére és tarolasara az intézmény
képviseletében az intézményvezetd és az informatikus egyiittesen eldre jelzett ellendrzési id6szakban,
tetsz6leges idépontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehetOségével - jogosult. Az ellendrzés
célja a foglalkoztatotti kitelezettségek teljesitésének ellendrzése.

Az adatkezeld rogziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az eszkdzdkon tarolt személyes adatokat,
igy az ellenérzés soran az intézmény tudomasara jutott személyes adatok kezelésére nem keriil sor, annak
az intézményi eszkozokrd] torténd eltavolitasara a foglalkoztatott keriil felhivasra.



6. A foglalkoztatottnak az adatok torlésére nyitva all6 ideje 2 munkanap. A foglalkoztatott az engedély

nélkiil tarolt személyes adatainak a torlését ugy koteles végrehajtani, hogy az intézmény altal kezelt
adatok ne sériiljenek. Az intézmény informatikai karbantartasat végz0 munkatars segitsége igénybe
vehetd a torlés elvégzéséhez. A kotelezettség elmulasztasa esetén a személyes adat az eszkdzokrol
torlésre kertil.

7. Nem keriilnek torlésre a személyes adatok, illetve nem munkakérbe tartozo tevékenység adatai,

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

6.5. AZ INTEZMENYHEZ MUNKARA JELENTKEZOK SZEMELYES ADATAIHOZ

6.5.1. ALTALANOS SZABALYOK

1.

6.5.2. AZ INTEZMENYHEZ MUNKARA JELENTKEZOK KOZOSSEGI PROFILJANAK

Az adatkezel§ elkételezett tevékenységének fejlesztése irant, igy a munkafolyamatokat a feladat ellatasara
legalkalmasabb munkavallalokkal kivanja elvégeztetni. A palyaztatisi eljaras keretében az adatkezeld
személyes adatokat kezel.

Az adatkezelési tajékoztatd elérhetdségét a palyazati felhivasban rogziteni kell.

Az anonimizalt allashirdetések kozzététele tilos. A betdltendd allishelyek esetében az adatkezeld, mint
jov6beni foglalkoztatd nevét fel kell tiintetni.

Az adatkezel6hoz megérkez6 palyazatokat a palyazat benyujtasara nyitva allo id6 elteltéig a HR munkatars
zarhaté szekrényben a palyazattal nem érintettek személyes adataitol elkiilonilten tarolja, tovabba a palyazati
anyagokat elektronikus formaba atalakitja és a szerveren kizardlagos hozzaférésti mappaba lementi. Az
elektronikus fajlok az intézményvezet6 és a leendé munkaltatéi jogkdr gyakorldja elektronikus levél cimére
megkiildésre kertil.

Az adatkezel6hdz megérkez6 palyazatokat a palyazat benyujtasara nyitva alld ido elteltét kdvetd 30. napig a
HR munkatars, az intézményvezetd és a leend munkaltatoi jogkdr gyakorlo attekinti. A palyazati anyagokrol
feljegyzések, az érintettrél levont kovetkeztetések nem késziilnek.

A kivalasztas lezarasat kovetden az tigyvezetd és a leendd munkaltatdi jogkSr gyakorldja a személyes
adatokat tartalmazo elektronikus fajlt a levelezési rendszeréb6l a kivalasztasi folyamat lezarasat kovets 1
munkanapon beliil torli.

A kivalasztas lezarasat kovetGen a HR munkatars a ki nem valasztott palyazokat 30 napon beliil értesiti, mely
értesitési napot kdvetd 60. napon a palyazati anyagokat meg kell semmisiteni, az elektronikus fajlokat torélni
kell oly médon, hogy azok ne legyenek helyreallithatéak. A ki nem vélasztott palyazok részére a 14. melléklet
szerinti értesitést kell megkiildeni.

Megorzésre keriilnek 365 napra a sikertelen palyazatok a palyazo erre iranyuld kérelme esetén az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasaban megjelolt célbol. A sikertelen palyazatrdl szolo 10/A. melléklete szerint
értesités mellett meg kell kiildeni a palyazoknak a 15. szami kérelmet is.

A palyazok részére szold adatvédelmi tjékoztatast a 25. szami melléklet tartalmazza, melyet a palyazoknak
a palyazat elkiildése el6tt elérhetve kell tenni.

MEGTEKINTESE

I

A betdltendd allashelyre jelentkezdket elézetesen a palydzat benyjtdsat megelézden tajékoztatni kell,
amennyiben az intézmény a jelentkez6 nyilvanos kdzdsségi profiljat ellendrizni kivanja. Fészabaly szerint a
kozdsségi profil ellendrzésére nem kertil sor.

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



3. Tilos létrehozni kdzosségi oldalon Alprofilt, illetve a jelentkezd altal a nem mindenki szdmara nyilvanossa
tett adatainak a megismerése érdekében barmilyen intézkedést tenni.

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

L.

A foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet a jogviszonyra
vonatkozo szabdly ir eld, vagy amely a jogviszonyra vonatkozo 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 nyilvdntartdsba. Az eredményeket a vizsgalt foglalkoztatottak, illetve a vizsgalatot végzo
szakember ismerhetik meg. Az intézmény csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy
a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgélat részleteit,

e

A foglalkoztatottakkal pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutatd tesztlapok kitdltethetdek,
amennyiben arra egyértelm{ien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében keriil sor amennyiben az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothetok
az egyes konkrét munkavallalokhoz, vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.

A tréningeken, csapatépitéseken a kiilonbdz8 alkalmassigi vizsgalatok keretén belil elvégzett
személyiségtesztek megismerésére, tarolasara, nyilvantartasira nem keriil sor,

6.7.

AZ INTEZMENNYEL FOGLALKOZTATASI JOGVISZONYBAN ALLO

TERMESZETES SZEMELYEK FENYKEPEINEK KEZELESE

I

A foglalkoztatottakrol készitett fényképek kezelésére nem kerill sor. Az intézmény altal szervezett
programokon torténd részvétel soran a foglalkoztatottak donthetnek arrél, hogy a programrol készitett
felvételen jelen kivannak-e lenni. Részvételiik esetén ,, Az ellatottakrdl készitett fénykép és videofelvétel
készitése” adatkezelési tevékenység adatkezelési tajékoztatot megfelelden alkalmazzuk.

6.8.

SZOCIALIS ALAP-, MESTER-, ES SZAKKEPZESBEN RESZTVEVO

HALLGATOK FOGADASA /TEREPGYAKORLAT BIZTOSITASA/

1.
2,

3.

Az intézmény elkdtelezett a szocidlis teriileten dolgozni kivano hallgatdk gyakorlati képzése irant.

A hallgaték foglalkoztatasira egytittmiikodési megallapodas alapjan keriil sor. Az adatkezelés
megkezdése eléit az érintett tajékoztatasara megfelelden alkalmazni kell jelen szabalyzatnak a VIL.4.4.1.
pontban foglalt rendelkezéseit is.

Az adatkezelési tijékoztatot a 25. szamu melléklet tartalmazza.

7. COOKIE-K ALKALMAZASA ES KOZOSSEGI OLDALON PROFIL FENNTARTASA

L

Az intézmény a honlapot meglatogaté felhasznald szamitégépén adatcsomagot (Un. ,.cookie"-t) nem
helyez el.

Az intézmény kozdsségi oldalon hivatalos profilt tarthat fenn, amelyen ,like”-o0ld, illetve ,kévets”
felhasznaldk lehetévé teszik, hogy a sajat oldalukon kozzétett adatokat a szolgaltatd megismerje. A
szolgaltatd a megismert adatokat nem gytijti, azokrdl nem vezet nyilvantartast és nem is tovabbitja.

Az intézmény a kizdsségi profilt az iigyfelek gyors és kdzvetlen tajékoztatasara hasznélja, konkrét igyre
vonatkozd, személyes adatot tartalmazo tizenetvaltasra nem keriil sor.

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

8. SZOCIO.NET SZOFTVER ALKALMAZASA



1. A Szocio.NET a szocialis alap- és szakositott szolgaltatasokat ellaté gondozasi kizpontok szamira
késziilt szoftvercsomag,

2. A szoftver moduléris felépitésének kbszinhetden az intézmény az altala nyujtott szolgéltatdsolknak
megfelel§ Ssszedllitisn szoftvert hasznalhatja, mely egyszeriien bdvithetd amennyiben a szolgéltatdsok
kdre boviil.

3. A szoftver funkcidi 6t, egymast6l j6l elkilonitett csoportba (legbrdiild mentibe) tagozédnak. A
legfoniosabb, illetve a leggyakrabban haszndlt funkcidk elérésére a szofiver f8 felliletén nemcsak
meniibdl, hanem kiilén nyomdgomb megnyornaséval is van lehetdség.

4, A Beallitasok meniiben talalhatok az intézményre vonatkozo adatok régzitésére szolgdld funkeidk. Itt
lehet rdgziteni az intézmény alapadatain til az intézmény Altal biztositott ellatdsi tipusokat, az
intézménnyel kapesolatban 4116 tetszdloges szdmi segitd (gondozdk, tarsadalmi gondozok, szallitok)
adatait. Szintén tetszdleges szamu ételtipus, konyha, talald, klub definidlhatd a szoftverben,

5. Az intézmény ellitottjainak adatait az Ellatott mentiben lehet rigziteni, illetve modositani. A
torzskartonon az ellatott személyi adatain felill szerepelnek az ellatott jovedelmi adatai, illetve, hogy az
intézménytdl milyen ellatdsban részesiil, és a kapott szolgéltatdsokért mekkora téritési dijat fizet.

6. Az egyéni Gondozasi terv kartonba rogzithetSk az ellatottal kapcosolatos legfontosabb teenddk. Egy
ellatotthoz tetsz8leges szamG Gondozési terv karton tartozhat, melyek barmikor visszakereshet8k.

9 ROKA PROGRAM ALKALMAZASA

1. Adatkezelo fenntartja a ROKA e]nevezesu programot mely az elektromkus adattarolas és nyllvantartés
egyik intézményi eszkdze. Belsd hasznélatra szolgal, a szerver az intézmény székhelyén talalhatd.

2. A ROKA programban a felhasznalék felé a hozzaférések korldtozottak az aldbbiak szerint asszisztens,
csaladsegitd, admin, esetmenedzserek, 6vodal és iskolai szocialis segii@k, tandcsaddk, kozdsségi
pszichiatriai ellatds munkatérsai.

3. A legszélesebb korl hozzaféréssel az admin felhasznalék rendelkeznek, 8k jogosultak meghatirozni az,
asszisztens és a csalddsegitd hozzaférését. Admin hozzaféréssel rendelkezhetnek az intézményvezets
helyettes, illetve az ellitasvezetSk.

4. A csaladsegitd hozzdféréssel rendelkezd felhasznaldk valamennyi adatot megtekinthetnek, a
hozzaférésitk korlatozva nincs, figyelemmel az egymds helyettesithetdségének kovetelményére.
Hozzaférésiik nem teszi lehetdvé §j felhasznal felvéielét, a hozzaférési jogosultsag megvaltoztatasat,

5. Az asszisztens felhaszndlok a kapesolattartasi adatokhoz férhetnek hozza.

10 SZAMITOGEP MEGOSZTOTT ADA TTARTALM

1. Az adatkezel§ alkalmazhat_]a a szamitogep MegoszZtas techmkal megoldasat melynek célja hogy egy ‘
kényvtarba mentve az adoit szakmai egység dolgozdi valamennyi adaiot elériék a munkajukhoz
szitkséges mértékben sajat szamitogépiikrsl.

2. A dolgozdk kdtelesek a megosztott kényvtarat hasznélni, amennyiben az adott szakmai egységnél ez
kialakitasra keriilt,

11, Az INTEZMENYI TE_VEKENfSEGGEL. _"KAIPCSO'LAT OS’":ADAéTKEZELESI 'j
ELOIRASOK '5

1. Az mtezmeny dolgozm a feladatalk teljesfcese sorén a jo gszabalyok a szakmai protokoll és az mtézmenyl
szabalyzatok eldirdsait betartva kotelesek eljarni.

2. Az intézménnyel kapcsolatba ker(ild iigyfelet azonositani sziikséges. Az azonositds a szemelyl _ o

igazolvany, a lakcimkartya és a TAJ kartya ellérésével és megtekiniésével valosul meg.




- b)
c)

12

oo

A dolgozdk részére az intézmény Altal kiallitott ipazolvanyt - az tigyféllel toriénd elsé kaposolatfelvétsl
alkalmaval, iletve amikor az ligyfél kéri - be kell mutatni.

A személyazonositasara szolgald igazolvényok, egyéb iratok, dokumentumok mdsolasira csak az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsiban megjelolt tevékenységeknél az ott megjeldlt célbol és
alapon van lehetGség.

A Magyar Allamkincstédr kzponti szerve (a tovdbbiakban: Kézpont) a szocidlis, gyermekijoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdségi nyilvantartdsénak (a tovabbiakban:
szolgaliatdi nyilvantartas) adatai alapjén, egységes adatbazisban vezeti

a szocidlis igazgatasrol és szociélis ellatasokrdl szo16 1993, évi IIL. tdrvény (a tovabbiakban: Szt.) 20/C.
§-a szerinti, a személyes gondoskoddst nydjté szocialis ellitisok, szolgaltatisok finanszirozdsinak
ellendrzése céljabol, valamint a gyermekek védelmérl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997, évi XXX
t6rvény (a tovabbiakban: Gyvt) 139. § (2) bekezdése szerinti, a személyes gondoskodést nydjtd
gvermekjdléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatdsok finanszirozédsanak ellenGrzése céljdbol
vezetelt nyilvantartdst (a tovabbiakban egyitt: igénybevevdi nyilvantartas),

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

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

Az adatszolgaltatés teljesitésére belépési jogosultsiggal rendelkezd személyt jel6lt ki a fenntartd (a
tovibbiakban: e-képviseld). Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviseld - az engedélyes vagy a
fenntarté munkatérsai kozil - belépési jogosultsiggal rendelkezd személyt vagy személyeket koteles
kijeldlni (a tovabbiakban: adatszolgdltaté munkatirs). Az adatszolgéltatd munkatars a nyilvantartdsok
informatikai rendszerében jeldlhets ki. A kijeldléshez meg kell adni az adatszolgéltaté munkatérs
iigyfélkapu hasznélatira jogosité személyazonositd adatait, és meg kell joldlni azokat az engedélyeseket,
amelyek tekintetében az adatszolgiltatd munkatérs adatszolgéltatisra jogosult. Csak olyan munkatars
jeldlhetd ki, aki a feladat teljesitését és az tigyfélkapu adatok szolgaltatdsat Snként vallalja.

Az intézmény nyilvantartisba veszi a szolgaltatdsra vonatkozd igényeket, molyeket az tigyfelek (az
intézmény munkatarsanak . segitségével) fogalmaznak meg. Az adatszolgédltatds a jogszabalyban
meghatirozott hatariddn beliil keriil sor.

Az adatkezelés megkezdése el6tt a VIL4.4.1, pontban foglalt tijékoztatasi szabalyokat alkalmazzuk. Az
altaldnos adatkezelés! tdjékoztatdt a jelen szabilyzat mellékletei tartalmazzak.

A szolgaltatast igénybe veviket megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletikkel
kapesolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras sordn killonds figyelmet kell forditani arra, hogy az
ellatast igényl$ adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenck hozzh.

CEGKAPU MUKODTETESEHEZ 'j KAPC’SOLODO ADA TKEZELESI 7_

RENDELKEZESEK

6.

Az elektronikus ugymtezes és a b1za1rn1 szolgaltatasok altalanos szabélyalrol szolo 2015 évi CCXXII

torvény (tovabbiakban: B-ligyintézésitv.} 9. § (1) bekezdés a) pont ad) alpontja értelmében a kbltségvetesi
szerv elektronikus iigyintézésre kételezett,

A polgéri perrendtartastol szold 2016. évi CXXX. t6rvény 7. § 6. pontja értelmében a kbltségvetési
szervek gazddlkodo tevékenységiikkel dsszefiigg8 polgari jogi kapesolataik vonatkozasiban gazdalkodd
szervezetnek mindsiilnek. Erre figyelemmel a koltségvetési szerv az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairdl szolé 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 89, § (1) bekezdése
érielmében céglkapu hasznalatira jogosult.

A Cégkapu egy elekironikus postafick a gazdalkodé szervezetek szdmara, ahol minden érintett és arra
jogosultsdggal rendelkezt személy egy helyen férhet hozzd az adott cég vagy szervezet hivatalos

2 a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi igénybevevdinyilvintartésrél és az orszagos jelentési
rendszerrdl 415/2015. (Xii. 23.) Korm. rendelet 1.§




10.

11.

levelezéséhez. A Cégkapuban az adminisztracidt végzd cégkapumegbizott a rendszer segitségével
megadhatja, hogy a cégbdl kik azok, akik dokumentumokat kiildhetnek és fogadhatnak.

A Cégkapu regisztracio megtehetd a szervezet torvényes képviseldje, vagy annak meghatalmazottja altal
is. A Cégkapu kezelésére a késébbiekben az adott gazdalkodd szervezetnél az erre felhatalmazott
természetes személy (a tovabbiakban: Cégkapumegbizott) vagy az altala regisztralt, a gazdalkodo
szervezet altal megbizott tovabbi felhasznaldk jogosultak (a tovabbiakban: Ugykezeldk).

A regisztracidt végzd személy, mind a cégkapu-megbizott szdméra eldfeltétel, hogy az allam altal
kotelezen nyujtott azonositasi szolgaltatds Gtjan (Ugyfélkapu, Részleges kodu telefonos azonositas,
Elektronikus személyazonositd igazolvany) azonositsa magat.

Az intézménynél cégkapumegbizott csak az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé személy
lehet. A cégkapumegbizott nem kotelezhetd az allam altal kotelezben nyujtott azonositasi szolgaltatas
azonositd adatainak az intézmény részére torténd atadasara.

13. ADOMANYOSZTAS

1.

Az intézménnyel kapcsolatba keriil§ ellatottal — amennyiben az adomanyokra jogosultsag és az igény
felmeriil — hozzajaruld nyilatkozatot kell alairatni, hogy az adomanyozhatd személyek nyilvantartasaba
felvételre keriilhessen.

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

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

14. ADATTOVABBITAS
1.

2,

Az adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele.

Az adattovabbitast megeléz0en a szakmai vezetd megvizsgalja a tovabbitandd személyes adatok
pontossagat, teljességét és naprakészségét.

Ha a vizsgalat eredményeként a szakmai vezetd azt allapitja meg, hogy a tovabbitando adatok
pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizar6lag abban az esetben tovabbithatja, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetleniil szikséges, és

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

c) az adatvédelmi tisztviseld az adattovabbitas teljesithetOségével egyetértett.

14. 1. MAGYAR ALLAMKINCSTAR FELE TORTENG ADATTOVABBITAS

I

A Magyar Allamkincstar kozponti szerve (a tovébbiakban: Kozpont) a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények €s haldzatok hatdsdgi nyilvantartasanak (a tovabbiakban:
szolgaltatoi nyilvantartis) adatai alapjan, egységes adatbazisban vezeti
a) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 111 térvény (a tovabbiakban:
Szt.) 20/C. §-a szerinti, a személyes gondoskodast nytijto szocialis ellatasok, szolgaltatdsok
finanszirozasanak ellendrzése céljabdl, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szdlo 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 139. § (2) bekezdése
szerinti, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok finanszirozasanak ellendrzése céljabdl vezetett nyilvantartast (a tovabbiakban
egyiitt: 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

Az adatszolgaltatas teljesitésére ligyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt jelslt ki a
fenntartd (a tovabbiakban: e-képviselS). Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviseld - az engedélyes
vagy a fenntarté munkatarsai koziil - ligyfélkapu belépési jogosultsdggal rendelkezd személyt vagy
személyeket koteles kijel6lni (a tovabbiakban: adatszolgaltaté munkatars). Az adatszolgéltatd munkatars



a nyilvantartasok informatikai rendszerében jeldlhetd ki. A kijel6léshez meg kell adni az adatszolgaltatd
munkatars tigyfélkapu hasznalatara jogositd személyazonositd adatait, és meg kell jeldlni azokat az
engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgéltaté munkatérs adatszolgaltatasra jogosult. Csak
olyan munkatéars jeldlhet6 ki, aki a feladat teljesitését és az ligyfélkapu adatok szolgaltatasat onkent
vallalja.

3. Az intézmény nyilvantartisba veszi a szolgaltatisra vonatkozd igényeket, melyeket az ligyfelek (az
intézmény munkatirsanak segitségével) fogalmaznak meg. Az adatszolgéltatds a jogszabalyban
meghatarozott hataridén beliil keriil sor.

15. GYERMEKEINK VEDELMEBEN ELNEVEZESU INFORMATIKAI RENDSZER

1. A Gyermekeink védelmében elnevezésii informatikai rendszer (a tovabbiakban: GY VR) keriilt bevezetésre
a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi dgazat miikodésének atlathatosaga, a hatékonysag javitisa, a
gyorsabb, hatékonyabb szakmai kommunikéacié és feladatellatas, valamint az adminisztracios terhek és a
papiralapi kommunikacié csdkkentése érdekében.

2. A GYVR elektronikus feliilet fogja tartalmazni a csaldd- és gyermekjoléti szolgéltatds és a gyermekek
atmeneti gondozasa igénybevevdinek meghatarozott adatait, tovabba itt kell dokumentalni a szocialis segité
munkat.

3. A GYVR-be torténd bejelentkezés kizardlag IDM-en (Identitds Menedzseren) keresztiil, lgyfélkapus
azonositassal torténhet.

4. A Kormany a GYVR adatkezel6jeként a minisztert jeldlte ki, amely nem jelenti azt, hogy az intézmény
altal felvett és tarolt adatok tekintetében az intézmény ne lenne adatkezel. A Magyar Allamkincstér (a
tovabbiakban: Kincstar) kdzponti szerve (a tovabbiakban: Kézpont) latja el a GYVR-rel kapcsolatos
adatfeldolgozasi feladatokat, lizemelteti a GYVR-t, gondoskodik az adatbiztonsigi kovetelmények
teljesitésérdl, és biztositja az adatok hozzaférhetdségét az arra jogosultak szamara. A Kézpont a GYVR
iizemeltetése soran biztositja, hogy arra jogosulatlan személyek a nyilvantartasba vett adatokhoz ne
férjenek hozzd. A GYVR-rel kapcsolatos eseményeket az informatikai rendszer folyamatosan,
visszakereshetd modon naplozza, ideértve az adatrogzitéssel nem jard adatlekérdezéseket is.

16. ESETMEGBESZELESEN ES ESETKONFERENCIAN KESZITETT HANGFELVETEL

1. Az esetmegbeszélésen és az esetkonferencian a feljegyzés elkészitésének megkonnyitése érdekében
hangfelvétel késziilhet az érintettek hozzajarulasa alapjan. Hozzajarulds hidnyaban a hangfelvétel
készitésére nem keriil sor. Amennyiben a részt vevék kozott van olyan személy, aki a hangrégzitéshez
nem jarul hozza, abban az esetben az 4ltala elmondottak felvételére nem keriil sor, a hangrogzitésre
szolgald késziilék erre az iddszakra kikapcsoldsra keriil, melynek érdekében a hozzaszolasi szandékat
eldre kézfeltartassal jelezni koteles.

2. A hangrogzitd készilléket a feljegyzést készitd szakember miikodteti.

gyakorldsanak szabalyai szerint.

4. Az 6rzési id6 leteltével a hangfelvétel torlésre keriil.



VIIL. Az adatvedelmi incidens és kezelése

1. AZ ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESENEK FOLYAMATABRATA

IGEN NEM

nem jar kockdzattal kockdzattal jar

A




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, nyilvdnossagra hozatalt, torlést vagy
megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles a kdzvetlen vezetdje
utjan haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni, megadva a nevét, az incidens targyat,
valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informéacidkat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgaldsa szempontjabdl Iényegesnek itél.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, akkor az
adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatja az informatikai rendszert feliigyels személyt.

Az adatvédelmi tisztviseld - informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai rendszert
feliigyeld személlyel egyiittmiikddve — a bejelentést megvizsgalja, a bejelent6tol adatszolgéltatast kér,
amelyet a bejelentd kdteles haladéktalanul, de legkésébb 2 munkanapon beliil teljesiteni.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell
a. azincidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét
az incidens leirasat, koriilményeit, hatésait
az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét
az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat

e oo o

Az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatai alapjan az intézményvezetd az incidens jellegétol fiiggd
intézkedéseket megteszi az adatvédelmi incidens negativ kévetkezményeinek elharitasa és a hasonld
incidensek megeldzése érdekében.

2. AZ ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE

1.

Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésobb 72 oran belill, hogy az adatvédelmi incidens az adatkezeld tudomasara jutott, bejelenti az
illetékes feliigyeleti hatésagnak (Az Adatvédelmi Incidensbejelenté rendszer elérhetdsége:
https://naih hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html ), kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdszintsithetSen nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. Az
ENISA modszertani Gtmutatéjanak alkalmazasaval megéallapitott alacsony €s kozepes kockazatot ugy
tekintjiik, hogy az nem jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve kockézattal a GDPR
szempontjabol, igy azt bejelenteni nem sziikséges.

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

A bejelentésben legalabb:

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

b) kozdlni kell a tovabbi tajékoztatast nyijto egyéb kapcesolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszintsithetd 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 valdszinlisithetGen magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsigaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrél. Az érintett tdjékoztatasaban fel kell tiintetni mindazokat az adatokat, melyekrél
a feliigyeleti hatosag tajékoztatva lett.

3. AZ ADATVEDELMI INCIDENS KOCKAZATOSSAGANAK, SULYOSSAGANAK
MEGALLAPITASA



A kockazatossag megallapitasdhoz az intézmény az Eurdpai Uni6s Hél6zat- és Informéciobiztonsagi Ugyndkség
(ENISA) modszertani itmutatdjaban kozzétett ajanlast kdveti, azonban azt nem kizardlagosan alkalmazza, az adott
eset Osszes koriilményéhez igazitottan az intézmény tovabbi, a jelen szabalyzatban nem nevesitett értékelési
szempontokat is figyelembe vehet. A kockéazatértékelés eredményeként megallapitott alacsony, kdzepes, magas,
nagyon magas kockazat nem az adatvédelmi hatésaghoz torténd bejelentés korében értékelendd kockazat szintjét
allapitja meg, hanem az irAnymutatds az intézménynek az érintett jogaira és szabadsagaira nézve megéllapithato
kockazat tekintetében.

3.1. AZ ERTEKELES FOBB KORULMENYEL:

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

Ease of Identification (EI): Az érintett azonosithatosaganak foka

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

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

Az EI a DPC korrekeios tényezdje. Az adatfeldolgozas altalanos kritikussaga az EI értékétdl fiiggden csokkenhet,
azaz mingl alacsonyabb a pontszama, annal alacsonyabb lesz az 6sszpontszam. Az EI és a DPC kombinaci6ja adja
meg az adatvédelmi incidens sulyossaganak (SE) kezdeti pontszamat.

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

Az adott adatvédelmi incidens siilyossaga az alabbi formula alapjan allapithaté meg:

SE=DPCx EI+CB

A végeredmény az alabbi négy tartomanyba oszthatd:

SE<2 alacsony kockazat Az érintettekre vagy nincs hatassal,
vagy legfeljebb néhany
kellemetlenséggel talalkozhatnak,
amelyek minden probléma nélkiil
lekiizdhetdk (az informacidk Gjboli
bevitele stb.).

2<8E<3 kozepes kockazat Az egyének jelentds nehézségeket
tapasztalhatnak, amelyeket
képesek lesznek lekiizdeni
(tobbletkdltségek,

szolgaltatasokhoz vald hozzaférés
megtagadasa, félelem, megértés
hianya, stressz, stb.).

3 <SE<4 magas kockazat Az egyének jelentds
kévetkezményekkel 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 szamottevd nehézség
aran lehet lekiizdeni (pénziigyi
nehézségek, példaul  jelentds
addssag vagy munkaképtelenség,
hossz tavi pszichés vagy fizikai
betegségek, halal stb.).

3.2. A DPC PONTSZAMANAK MEGHATAROZASA:



1. lepés

Meg kell hatdrozni az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét, melyet az aldbbi négy kategdridba kell
illeszteni és meg kell hatdrozni az eldzetes alap DPC pontszdmot kapunk.

Az adatok négy kategdridba sorolanddak: egyszert, viselkedési, pénziigyi és kiildnleges adatok.

2, 1épés

Meghatarozni azon tényezdk elfordulasat, amelyek nbvelhetik vagy csbkkenthetik az alap pontszamot (pl
adatmennyiség, az ellendrok vagy az egyének sajatossagal, az adatok pontatlansiga, a nyilvanos hozziférhetSség
(a jogsértés elbtt), az adatok jellege).

Amennyiben elSfordulnak ilyen tényeztk, ennck megfeleléen ndvelni / csdkkenteni kell az alap pontszamot az
alabbi tablazatol segitségével.

Egyszerii
adatok

életrajzi adatok, elérhetBségek, teljes név, adatok az oktatasrdl, a esaladi életrdl, a
szakmai fapasztalatrol

Pontszdm

El8zetes alapérték: ha a jogsértés "egyszerl adatokat” tartalmaz, & az adatkezeld nem
ismer semmilyen salyosbitd tényeztt.

1

Amikor az adatok lehetlvé teszik a profilalkotast, vagy az egyén szocidlis / pénzligyi
helyzetére vonatkozd feltevéseket.

Amikor az adatok feltételezhetGvé teszik az egyén egészségi allapotat, szexudlis
preferencidit, politikai vagy valldsi meggy8z06dését

Amikor az ogyén bizonyos jellemz8i (példaul sériilékeny csoportok, kiskortiak) miatt
az informicid fontos lehet személyes biztonsdguk vagy fizikai / pszicholbgiai
allapotuk szempontjabdl.

Visellkedési
adatok

hely, forgalmi adatok, személyes preferencidkkal és szokasokkal kapcsolatos adatok

Pontszam

El6zetes alapérték: Amikor a jogsértés "viselkedési adatokat” érint és az adatkezeld
nem ismer silyosité vagy envhité tényezblkot.

2

Amiker az adathalmaz jellege nem nyujt 1ényeges betekintést az egyén visslkedési
informécidihoz, vagy az adatok kidnnyen gyljthetSk (a jogsértéstdl fliggetleniil)
nyilvénosan elérhetd forrasokon keresztiil (példaul a webes keresdsekbl szérmazd
informaciok kombindcidja)

1

Amikor a viselkedési adatok mennyisége &s / vagy a {6bb jeliemzﬁi olyanok, hogy
az egyén profilja létrehozhatd, részletes informécidlkkal szolgdlva mindennapi
életérdl és szokdsairdl.

Amikor a kiilénleges adatokon alapulé profil 1étrehozhatéd

Pénziigyi
adatok

Barmilyen tipusi pénziigyi adatok (példaul jovedelem, pénzligyi tranzakcidlk,
bankszimlakivonatok, befektetések, hitelkartyak, szamlék sth.). Tartalmazza a
pénziigyi informacidkhoz kapcsolddd szocidlis joléti adatokat.

Pontszam

Fl6zotes alapérték: Amikor a jogsértés "pénzilgyi adatokat" érint és az adatkezeld
nem ismer silyositd vagy enyhit8 tényezdket.

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

Amikor az adott adatkészlet tartalmaz néhdny pénziigyi informéaciét, de még mindig
nem nyujt jelentds betekintést az egyén pénziigyi helyzetébe (példiul egyszerd
bankszamlaszamok tovabbi részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet természete és / vagy mennyisége miatt teljes kord
pénziigyi (példaul hitelkartya) informécidkkal szolgilnak, amelyek lehetSvé tehetik
a csalést vagy részletes tarsadalmi / pénziigyi profil 1étrehozdsat

| Kitlonleges | Barmilyen tipus kiilsnleges személyes adatok

| Pontszam | . 3




adatok Elézetes alapérték: Amikor a jogsértés "kiilonleges személyes adatokat" érint és az | 4
adatkezel6 nem ismer sulyositd vagy enyhitd tényezdket.
Amikor az adatkészlet természete nem nyuljt lényeges betekintést az egyén | 1
viselkedési informacioihoz, vagy az adatok konnyen gyiijtheték (a jogsértéstél
fiiggetleniil) nyilvanosan elérhetd forrasokon keresztiil (példaul a webes
keresésekbdl szarmazd informacidk kombinacidja)

Amikor az adatok jellege altalanos feltételezésekhez vezethet 2
Amikor az adatok jellege az érzékeny informacidkra vonatkozd feltételezésekhez | 3
vezethet

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

Az adatvédelmi tisztviseld a DPC alap pontszamot a fentiektdl eltéritheti, az 1j pontszamot magyarazattal kell
alatamasztani, amely leirja a jogsértés egyedi koriilményeit és azok hatasat.

3.3, AZ EI PONTSZAM MEGHATAROZASA

Az érintett azonosithatosaganak fokat négy csoportba oszthatjuk

Csoport Pontszdm Leiras

Elhanyagolhatd azonosithatdsag 0,25 Amikor nincs mas informacid az
egyénrdl, vagy nem lehet tovabbi
informéciokat talalni

Korlatozott azonosithatdsag 0,5 Amikor tovabbi adat sziikséges az
egyén beazonositdsdhoz

Jelentds azonosithatdsag 0,75 Amikor az azonositas tovabbi
személyazonositd adatokat tar fel
az egyénr6l

Teljes azonosithatosag 1 Amikor az egyén kétséget kizaroan
beazonosithatd

Az adatvédelmi tisztviselé az EI pontszamot a fentiektdl eltéritheti, az (] pontszamot magyarazattal kell
alatdmasztani, amely leirja a jogsértés sajatos koriilményeit és azok hatasat.

3.4. A CB PONTSZAM MEGHATAROZASA
A CB pontszam meghatarozasakor a biztonsdg sériilését (titoktartds, integritds, elérhetdség) és rosszhiszemi
szandékossagot vessziik figyelembe, melyek kiegészitik a DPC és az EI-t az alabbiak szerint

Titoktartas sériilése: A titoktartas sériilése akkor kovetkezik be, amikor az informaciokat olyan felek érik el, akik
nem jogosultak az adathoz hozzafémi. 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 kapcsolodo adatok)

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

Integritas sériilése: Az integritas sériilése akkor torténik meg, amikor az eredeti informacié megvaltozik, és az
adatok helyettesitése hatranyos lehet az egyén szdméra. A legstilyosabb helyzet akkor fordul eld, amikor jelent8s
a kockazata annak, hogy a megvéltozott adatokat olyan médon hasznaljak fel, amely karosithatja az egyént.

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




A rendelkezésre 4llas hidnya: A rendelkezésre allas hianya akkor kovetkezik be, amikor az eredeti adat nem érhetd
el akkor, amikor sziikség lenne ra. Ez lehet atmeneti (a hozzaférés helyreéllithatd idével) vagy végleges (az
adatokat nem lehet visszaallitani).

+0 Minden nehézség nélkiil visszaallithatd
+0,25 Atmenetileg nem hozzaférhet6d
+0,5 Véglegesen nem hozzaférhetd

Rosszhiszemii szandékossig: Ez az elem megvizsgélja 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 hibékat és a szoftveres hibdkat vagy a hibas konfiguralast. A rosszindulati
jogsértések magukban foglaljak az érintettek kérositasat célzd lopas és hackelés eseteit.

| +0,5 | A rosszhiszemii szandékossag megéllapithaté |

4. ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA
Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztvisel6 a 4. sz. melléklet szerinti adattartalommal nyilvantartast

vezet. A niilvéntartésba torténd bei'eiizésrél az adatvédelmi tisztviselo értesitést kiild az intézménﬁezetﬁnek.



‘

IX. ADATBIZTONSAG

Az adatbiztonsagi fejezet tartalmazza a biztonsagi intézkedéseket annak érdekében, hogy a kommunikacios,
informacios és mas elektronikus és analog 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 bizalmassadganak megvédése, annak garanciija, hogy az adatokhoz jogosulatlanul vagy illetékteleniil
nem juthatnak hozza.

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

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

2. AZ ADATBIZTONSAGI ELLENORZES

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

2. Azadatbiztonsagi ellendrzést az adatvédelmi tisztvisel6 vezeti. Az ellendrzésrol jegyzokonyv felvételére
keriil sor. A jegyzékdnyvmintat a 5. szamu melléklet tartalmazza. A jegyzékonyvet az ellendrzés soran
jelen Iévo 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 véalasztani az intézmény lényeges adatkezeléssel érintett

rendszereit, amelyeket az intézmény védeni akar.

1. Fenyegetettség-elemzés: azoknak a fenyegetd tényezdknek a feltarasa, amelyek az elébbi adatokra,
alkalmazédsokra veszélyesek lehetnek.

ITI. Kockizatelemzés: a fenyeget6é tényezdk hatasat kell megvizsgalni az informatikai rendszerre,
meghatarozni a lehetséges karok bekdvetkezésének gyakorisagat és a karértékeket.

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

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

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

3. Az eljarasvédelem az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok meghatarozasa, betartasa és betartasanak
ellendrzését, az intézményi dolgozdk tudatossaganak fejlesztését foglalja magaban.

4. Az informatikai védelem a hardver és szoftvervédelembdl all.

2.2. FENYEGETETTSEG-ELEMZES



Azoknak a fenyegetd tényezbknek a feltdrasa, amelyek a védend( adatokra, alkalmazisokra veszélyesek
lehetnek. Az adatbiztonsagi ellenfrzési jegyz8konyvben a fenyegetd tényezdket tdblazatos formaban
rogziteni kell.

Az adatbiztonsagot veszélyeztetd f6bb kockézati elemek:

A Kiilsé fenyegetd tényozok:

a) termeészeti kataszirdfa;

b) kiils6 személy altal elkbvetett erdszakos cselekmény;

¢) kozmiiellatdsi zavarok;

d) kiilsd személy tartdzkoddsa az objektumban;

) védelmi berendezések technikai hibaja, vészhelyzet (pl. rovidzarlat, tiz, csétdrés).

A hardvereszkdzdk fenyepstettsége:

a) milszaki jellegi hibak, rendellenességel;

b) kdros ktnyezeti hats (fesziiltségingadozas, szennyezddés, elektromagneses sugarzas, elektrosztatikus
felt6li6dés);

c) a berendezések kezelésével, karbantartasaval kapcsolatos hibék;

d) periféridkhoz valo illetéktelen hozzaférés;

e) a berendezések manipuldlésa, rongélasa, lopas;

1) az eszkdz elhelyezésére szolgdlo helyiség vagy munkahely helytelen kivélasztisa.

Az adathordozok veszélyeztetettsége:

a) gydrtasi hiba;

b) kirosodés nem szabalyszerd tarolas vagy kezelés miatt;

¢} ismeretlen vagy kétes eredetli adathordozd alkalmazéasa;

d) kontroll nélkiili hozzaférés az adathordozékhoz, masolas;

e) sajit adathordozé ellenérzés ne]kuh alkalmazasa szolgalati vagy magéancélra (virusveszély, illegalis
masolas).

Az iratokhoz, informatikai dokumentacidkhoz kapesolodo kockazati elemele:
a) a rendszerdokumentécié teljes vagy részleges hidnya;

b} az iratok kdvethetd rendszerezettségének hifnya;

¢) az aktualitas hidnya;

d) jogosulatlan, hibas, ismeretlen eredetli valtoztatés;

e) kontroll nélkiili hozzaférés, sokszorosités.

A szoftverckhez kapesolddd veszélyforrasok:

a) nem jogtiszta, ismeretlen szoftver alkalmazasa;

b) szoftverhiba;

¢) jogosulatlan hozzéférés, masolas lehetdsége;

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

f) szandékos vagy gondatlan kezelési, karbantartdsi hiba,

g) a szoftver sériilése, karosodasa hardverhiba miatt;

h) dokumentéciok hidnya, sériilése.

Az alkalmazoi tevékenységgel, adatokkal dsszefliggd kockazati elemek:

a) adatvesztés, karosodas hardver-vagy szoftverhiba miatt;

b) teljes vagy részleges adatvesztés hibas adathordozd miatt;

¢) a jogosult adatkezel6 4ltal szandékosan vagy tévedésbsl végzett adatiorlés, modositas;
d) jogosulatlan adatkezel altal végzett mésolds, torlés, modositas;

¢) hibas adatkezelés ismerethidny miatt;

f) kezelési eldirdsok be nem tartdsa, oktatds hidnya.

Fenyeget§ tényezdk a kommunikécid terfiletén:

a) jogosulatlanok bejutdsa a halézatba nem ellendrizhetd csatlakozas révén;
b) halézati hardverek és szoftverck szandékos vagy gondatlan manipulalésa;
¢) adatforgalom lehallgatasa;

d) vératlan forgalmazasi akadalyok, az atvitelt zavard befolyasok;

e) lizenetvesztés, lizenet megviltoztatasa;




f) az adatatviteli eszkdzok sériilése, karosodasa.

Személyhez fiiz6d6 veszélyforrasok:

a) hibas adatkezelés ismerethiany vagy faradtsag, figyelmetlenség miatt;

b) az adatkezelésre vonatkozd el6irasok figyelmen kiviil hagyasa hianyos,,biztonsagtudat™ miatt, a
fenyegetettség lebecsiilése;

¢) szandékosan hibas adatkezelés belso késztetés vagy kiilso rahatas kovetkezményeként;

d) jogosulatlan hozzaférés;

e) az ellendrzés hianya

2.3. KOCKAZATELEMZES

1.

A 2.1. és a 2.2. pontokban meghatarozott tényezok Gsszevetése és a tudoméany mindenkori allasanak
megfeleld eléfordulasanak meghatarozasa.

Az eléfordulasi lehetségét a valdszintlisége szerint 4 csoportba osztjuk.
a. nem fordulhat elé rendes ligymenetben (pl. habort, allamcséd)
b. kismértéki eléfordulasi lehetdség (pl. dramsziinet, viharkar)
c. redalis el6fordulasi lehetdség (pl. betdrés, virusfertdzés)
d. minden bizonnyal be fog kévetkezni (pl. téves adatfelvétel)

Az adatbiztonsag ellenérzési jegyzdékonyvben meghatarozott fenyegetd tényezdket értékelni kell a 2, pont
szerinti besorolas szerint. A kockazat értékelésére kiilsé szakember igénybe vehetd, az informatikai
szempontl kockézatok értékelését az intézmény informatikusa végzi.

2.4. KOCKAZATKEZELES
Meg kell hatdrozni mindazokat a lehetséges intézkedéseket, melyekkel a kockazat minimalisra csdkkenthetd. Az
intézkedések végrehajtasara hatarid6t kell megjeldlni.

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

3. ADATBIZTONSAGI ELOIRASOK ES ELJARASI SZABALYOK

3.1. BELEPTETES ES ELEKTRONIKUS MEGFIGYELESI RENDSZER

1.

Az intézmény és telephelyeire tortén0 beléptetés megszervezése az intézményvezetd, telephelyvezetd
feladata. Alkalmazhaté elektronikus megfigyelési rendszer, illetve az épiiletbe belépd személyek
nevének, személyi igazolvanyszamdanak rogzitésével. A beléptetéshez kapcsolédd adatkezelési
tajékoztatdt a 25. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény elektronikus megfigyelési rendszert miikddtethet. A kamerak latoszégei 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 kizdrdlag egy munkavallalot vagy tgyfelet és
az altala végzett tevékenységet figyeli meg, vagy aminek célja a munkavallalé vagy iigyfél
viselkedésének befolyasolasa.

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

Az érintettek az intézmény teriiletére torténd belépéssel elismerik és tudomésul veszik a kameras
megfigyelés tényét. A megfigyeld rendszer 1&térél és miikddésérdl a kotelezettségének megfelelve az
intézmény figyelemfelhivo jelzést helyez el arrdl, hogy az adott teriileten -elektronikus
megfigyelérendszert alkalmaz. A figyelemfelhivé jelzés mellett a 25. szamt 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 jogdnak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot az Intézmény ne
semmisitse meg, illetve ne torolje.

Az emberi életet, testi épséget, vagyont sértd koriilményt a munkavallalék a munkaltatoéi jogkor
gyakorloja felé, az tigyfelek barmelyik munkavallalo felé jelzik széban vagy irdsban. A szdbeli jelzés
esetén azonnali jegyzOkonyv felvételére keril sor. Az irasbeli jelzés, vagy a jegyzOkonyv a felvételt
kdvetden azonnal eljuttatasra keriil az intézményvezetOhdz. Az intézményvezetd az emberi életet, testi
épséget, vagyont sérté koriillmény iddpontja alapjan beazonositja és intézkedik a tevekenység és a felvétel
biztonsagos adathordozéra torténd lementése irant és irasbeli visszajelzést kiild a koriilményt jelzének a
mentés megtdrténtérdl.

Az intézményvezetd a 3.1. pont 7. alpont szerinti feladatktrét delegalhatja telephelyvezeté vagy mas
munkavallalo, vagy az intézménnyel adatfeldolgozoi szerzédeést koté harmadik személy részére.

Bir6sig vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a
birdsagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

Amennyiben a megkeresésre - attol szamitott harminc napon beliil- , hogy a megsemmisités mell§zését
kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve tordlni kell.

A tajékoztatas és a rogzites kérése ingyenes.

Az adatok tarolasara a kameraszerveren keriil sor.

3.2. IRATOK TAROLASA, HELYISEGEK ORZESE

1.

A személyes adatokat tartalmazo6 iratokat csak kizarolag erre szolgald helyiségben lehet tarolni. A
helyiség ajtajat biztonsagi riccsal vagy biztonsagi ajtoval, vagy kulccsal zarhato ajtoval kell ellatni, az
tigyfél tértdl jol elkiildnitett adminisztrativ zonat kell kialakitani az iratok eseti atadasara, iigyintézése
céljabol.

Ugyfél nem tartézkodhat olyan helyiségben, ahol a nem ra vonatkozé személyes adatok vannak, csak
abban az esetben, amennyiben a nem ra vonatkozoé személyes adatok kulcesal elzart szekrényben vannak
elhelyezve és ahhoz az tigyfél kulcs nélkiil nem fér hozza, nem lat ra.

Az iratok tarolasara szolgdld helyiségben csak az intézményvezet6 altal kijeldlt személyek
tartdzkodhatnak. Ezen személyekrdl az intézményvezetd listat vezet a 18. szamu melléklet szerinti
tartalommal, melybdl az adott helyiségre vonatkozdan elkészitett kivonatolt névjegyzékét a helyiség
ajtajara ki kell fiiggeszteni. Az adott helyiségben dnalldan tartézkodd személyek kotelesek a rendelkezést
betartatni. A rendelkezés megsértése adatvédelmi incidenst keletkeztet.

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

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

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

A belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VII.4.2. szerinti zartan kezelendd 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 megmozdithato. A széfet a falhoz és a padldhoz is rdgziteni kell. Térekedni kell a
tlizbiztossagara.



8.

Az intézmény a kimend postai killdemények esetében a kettds cimkontrollt alkalmazza. A kiildeményt
Osszeallito dolgozo jol lathatoan megadja a postazasi cimet, a boriték cimzését és a boritékba helyezést
végzd dolgozo koteles leellendrizni a kiilldemény boritékba helyezését és a cimzést.

3.3. INFORMATIKAI BIZTONSAGI ELOIRASOK

L.

A személyes adatot tartalmazd szervert el kell zarni, az eszkdzoket mikddtetd szoftvereket védeni kell
az illetéktelen telepitések ellen. A szervereket tigy kell elhelyezni, hogy azok egy esetleges tliz esetén se
sériiljenek, a szervert tarold szobéaban elektronikus megfigyelési rendszert kell alkalmazni.

A szervert és az informatikai rendszerek ellendrzését és karbantartasat meg kell szervezni, sziinetmentes
aramforrast kell biztositani, érintésvédelmi és villamvédelmi szabalyzatot kell létrehozni.

Az adatok mentése torténhet automatikusan vagy nem automatikusan. Torekedni kell az automatikus
mentés megszervezésére. A nem automatikus biztonsagi mentést hetente el kell végezni, melyrél
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 utdn haladéktalanul az
intézményvezetdnek, aki azt 6rizni koteles.

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

Az informatikai rendszereket jelszdval kell védeni. A jelszavakat tartalmazé 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, halozaton terjedd virusok és kémprogramok
ellen védelmet kell kialakitani.

Szamitogépes programok letdltésére csak az intézményvezetd, illetve az informatikai rendszereket
ellen6rzé személy jogosult.

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

Az informatikai biztonsagi szabalyzat tovabbi informatikai biztonsagi szabalyokat fogalmazhat meg.

3.4. OKTATAS

1.

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

Minden ujonnan belépé munkavallald részére az oktatast meg kell szervezni.

A foglalkoztatott az oktatas megtdrténtét alairasaval igazolja. A foglalkoztatotti nyilatkozat a személyi
nyilvantartas része.

A jelen szabalyzat 20. szamu melléklete tartalmazza az oktatas megtorténtének igazolasara alkalmazando
nyomtatvanyt.

Az oktatas anyagat az adatvédelmi tisztviseld allitja Gssze.
Az oktatas megszervezésében az intézményvezetd segitséget nynjt az adatvédelmi tisztviselonek.

Az oktatas megtartasat kdvetGen a tudasszint felmérésére ellendrzd teszt alkalmazhatd.



MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET — A BELSO ADATVEDELMI ES Adatbiztonsagi szabélyzat
megismerésének a jegyzéke

Jelen nyilatkozat alairdsdval kijelentem, hogy az intézmény Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat a
mai napon megismertem:

Sorszdm Név Beosztds Megismerés Aldiras
datuma
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3. 5ZAMU MELLEKLET ~ AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

Kiilén okiratba foglalva tartalmazza a méretére tekintettel.

4. SZAMU MELLEKLET- ADATVEDELMI _ENCII-D'ENS'EK' NYILVANTARTASA MINTA -

L. Az adatkezel6 adatai és elérhetéségei

Név:

Cim:
Telefon:
Email:
Weboldal:

Adatvédelmi tisziviseld neve:
Adatvédelmi tisziviseld elérhetdsége:

II. Az adatvédelmi incidensek adattartalma

B e

Bekovetkezés idSpontja

Erintett személyes adatok kre
Az érintettek kdre és szdma

A bekbvetkezés korlilményei
Az adatvédelmi incidens hatésai
Az adatvédelmi incidens elhdritiséra megtett/tervezett intézkedések, hatranyos kovetkezmények

enyhitését célzo intézkedébsek
Egyéb adatok

NAIH bejelentés iddpontja és ahhoz kapesolddd kitilmények
0. NAIH vizsgélat ligyszama, figyintézd neve

7.
8. Kockézatelemzés iddpontja eredménye
9.
1

5, 'SZAMU ADATBIZTONSAGI ELLENGRZESROL KESZITETT JEGYZEKONYV -

Felvétel ideje:
Felvétel helye:
Jelen vannak:

Az adatvédelmi tisztviseld kszdnti a megjelenteket s mepnyitja az egyeztetést.

Védends teriiletek:

Helyiségek, objektumok védelme

Kockazati Eléfordulasi lehetdségek® Eddigi A kockazat | Hataridoé
tényezdk Nem Kismértékit | Redlis Minden védelem | csikkentésére
fordulhat | elfordulisi | el6fordulisi | bizonnyal | leirdsa tett javaslat
eld lehetség lehetdség eltdfordul
természeti
katasztrdfa

kills6 személy
altal elkdvetett
erdszakos
cselekmény

¥ X-et kell tenni abba a négyzethe, melynek legnagyobb a valdszinlisége



kézmiiellatast
zavarok

kiilsé személy
tartozkodasa az
épiiletben

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

A papir alapi és mds hagyomdnyos dokumentumok védelme

Kockazati tényezdk

Eléfordulisi lehet6ségek®

Nem
fordulha
t elb

Kismérték
ii
eléforduli
si
lehetbség

Redlis
eléforduld
si
lehetGség

Minde
n
bizonn
yal
eldéford
ul

Eddigi
védelem
leirdsa

A kockazat
cskkentésé
re tett
javaslat

Hatari
dé

hibas adatkezelés ismerethidny
vagy faradisdg, figyelmetlenség
miaft

jogosulatlan hozzaférés

az adatkezelésre vonatkozd
eléirasok  figyelmen  kiviil
hagyasa
hiinyos,,biztonsadgtudat” miatt,
a fenyegetettség lebecsiilése

kirosodds nem szabalyszeri
tarolas vagy kezelés miatt

kontroll nélkiilli hozziférés az
adathordozokhoz, méasolas

olhelyezésére szolgald helyiség
vagy munkahely helytelen
kivélasztisa.

eltulajdonitis elleni védelmet,
vagyonvédelem

fizikai sériilésck

az aktnalitas hidnya

jogosulatlan, hibds, ismeretlen
gredetil véltoztatds

kontroll nélkdili
sokszorositas

hozzaférss,

Hardver és szoftvervédelem

Kockazati tényezok

Fléforduldsi Iehetdsé

ek’

Nem
fordul
hat elé

Kismérték
i
eldfordula

Reidlis
elofordula
si

lehetség

Minde
n
bizonn
yal

Eddigi
védelem
lefrasa

A kockazat
esikkentés
ére tett
javaslat

Hatar
ido

4 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valdszin(isége

% X-et kell tenni abba a négyzethe, melynek legnagyobb a valdszinlsége




si eléford
lehetség ul

miiszaki jellegh hibak,

rendellenességek

kéros komyezeti hatés

(fesziiliségingadozis,

szennyezddés, elektromagneses

sugarzas, elektrosztatikus

feltdhddés);

a berendezések  kezelésével,

karbantartisaval kapesolatos

hibék

illetéltelen hozzaférés

a berendezések manipuldlisa,
rongalasa, lopds

az eszkbz elhelyezésére szolgald
helyiség vagy munkahely
helytelen kivalasztisa

kérosodas nem  szabélyszeri
tarolas vagy kezelés miatt

ismeretlen vagy kétes eredetl
adathordozd alkalmazasa

kontroll nélkiilli hozzaférés. az
adathordozokhoz, masolas

sajat  adathordozd  ellendrzés
nélkiili alkalmazasa szolgalati
vagy magancélra

az aktualitas hidnya

jogosulatlan, hibds, ismeretlen
eredetli valtoztatas

| kontroll  nélidili  hozzaférés,
sokszorositas

nem jogtiszta, ismeretlen szofiver
alkalmazisa

szoftverhiba

jogosulatlan hozzaférés, masolds
lehetdsége

szoftver ellen6rizetlen bevitele az
informatikai rendszerbe

virusveszély

szandékos  vagy  gondatlan
kezolési, karbantartasi hiba

a szoftver sériilése, kérosodasa
hardverhiba miatt

adatvesztés, kdrosodds hardver-
vagy szoftverhiba miatt

teljes vagy részleges adatvesztés
hibds adathordozd miatt

a jogosult adatkezelé Altal
széndékosan vagy tévedésbdl
végzett adattdrlés, modositds

jogosulatlan  adatkezelé  dltal
végzett masolds, térlés, modositas

hib4s adatkezelés ismerethiAny
miatt

kezelési elbirasok, oktatis hidnya

jogosulatlanok bejutisa a
halézatba nem  ellenbrizhetd
csatlakozas révén




haldzati hardverek és szoftversk
szandékos  vagy  gondatlan
manipulaldsa

adatforgalom lehallgatésa

vératlan forgalmazisi akaddlyok,
az atvitelt zavard befolyasok

az adatatviteli eszkdz6k sériilése,
karosodisa

Megjegyzések:

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

.....................................

informatikns






6. SZAMU MELLEKLET =~ ADATKEZELESI HOZZAJARULAS -~ © .

Alulitott oo
SZIIEtESI TV tovvieii i

sziiletésihely, id8:......ooooiiiiiii i,

........................................................................................................................

szemgélyes adatomat az intézmény kezeljo @ ....ovovvvviveericerninririneinnns tiggyel kapcsolatosan az adatkezelési
tajékoztatdban €s az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsaban megjeldlt célbdl, hatériddig, a megjelslt
adattovabbitis lehetdségével és megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az intézmény adatkezelési tajékoztaiGjat és az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisinalk
elérhetdségét megismertem, a jelen hozzajaruldsomat az adatkezelési tdjékoztatd elolvasisa és értelmezése utdn,
Onkéntesen adtam meg, kilén kijelentem, tudomdssal birok arrdl, hogy hozzéjarulisomat barmikor -
jogkdvetkezmények alkalmazisa nélkiil - visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]

[Név, alajras]

_;;7 $ZAMU MELLEKLET ~ HOZZAJARULAS A’ SZEMELYES ADATOKNAK A szocmus ALAP:; MESTER—

:.. ES SZAKKEPZESBEN RESZTVEVO HALLGATOK

Aot oo 6
SZHletési NéV: ..ot
szuletes1 hely, 1T [4 LT

személyes adatomat az intézmény a szocidlis alap-, mester-, és szalkképzésben részivevt hallpatdja megismerje.

Kijelentem, hogy az intézmény adatkezelési thjékoztatdjat és az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasinak
elérhet8ségét megismertem, a jelen hozzajarulasomat az adatkezelési tajékoztatd elolvasasa és értelmezése utan,

& Személyi igazolvanyon és lakcimet igazold hatdsdgi igazolvanyon szerepl8 adatokkal kitéltend




dnkéntesen adtam meg, kilon kijelentem, tudomassal birok arrél, hogy hozzdjirulisomat barmikor —
jogkdvetkezmények alkalmazdsa nélldil - visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]’

...................................................

[Név, alairas]

7 Az aldiras helye és ddtuma



'8, 5ZAMU MELLEKLET — ADATKEZELESHEZ HOZZAJARULAS VISSZAVONASA FORMANYOMTATVANY:.

ARIIOLE o eevreveeves e §

SZUHIEtESI NAV: tvvvverrerieevierinerrrarr

jelen nyilatkozat alairdsival visszavonom a ...... BAPOIL .evvvrrrrinernnnnnrensnsns figyvben
............................................ személyes adatok tekintetében megadott adatkezelési hozzéjaruldsomat.

[Keltezés helye, ideje]’

[N&v, al&iras]

& Személyi igazolvanyon és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyon szerepl$ adatokkal kitSltendd

% Az alairés helye és datuma




9 SZANIU MELLEKLET = NYILATKOZAT ADATKEZELESI TAJEKOZTATAS MEGTORTENTERéL ES

_ ADATKEZELESI TAJEKOZTATO MEGISMERESEROL

Aluliroit az aldbbiakban nyilatkozom, hogy az intézmény munkatdrsa tajékoztatott a(z)
.................................................... tevékenységhez kaposolédd adatkezelésr8l, a .......... iktatdszdmi
adatkezelési (4jékoztatdt megismertem, igy tsztdban vagyok azzal, hogy ki, milyen jogalapbél, milyen célbol,
milyen id6tartamig kezell az adataimat,

Tudomésul veszem, hogy a szolgiltatas igénybevétele esetén a személyes adataimat az adatkezeld munkatarsa
megismeri, a vonatkozd nyilvantartdsban rdgziti, az adatkezelési tajékoztatdban rigzitett célbdl kezeli és ot
meghatirozott ideig tarolja. Tudomasul veszem, hogy a személyes adataimat (kiskoril adatait) az adatkezeld
kizardlag a szolgaltatas igénybevételének elésegitése céljabol mas adatkezeld(k) felé tovabbithatia.

Tudoméasul veszem, hogy adataim kezelésével kapcsolathan - ha azt jogszabaly nem korlatozza, vagy ki nem zarja
- a kdvetkezd jogok illetnek meg: tdjékoztatashoz vald jog, iratbetekintés joga, helyesbitéshez vald jog, torléshez
vald jog, zarolashoz (adatkezelés korlitozasdhoz) vald jog, tiltakozéshoz vald jog, adathordozhatdsaghoz valo jog,
hozzajarulds visszavondsanak joga, joporvoslathoz wvalé jog. Az adatkezecléssel Osszefiigpd jogaimrdl az
adatkezelési tajékoztatd elolvasdsaval tijékoztatast kaptam.

Tudomésul veszem, hogy az adatkezelési thjékoztats, az adatvédelmi tisztviseld elérhetlségei jol lathatd helyen
kifiiggesztésre keriiltek &s tigyfélfogadasi idében hozzaférhetd az infézmény telephelyein, {igyfélfogadasi idén
- kiviil az intézmény honlapjan.

Megértettem, hogy amennyiben a megitélésem szerint a személyes adataimnak az intézmény aliali kozelése sérti
a vonatkozo jogszabalyokat, jogosult vagyok az adatvédelmi feliigyeleti hatosagnal panaszt tenni vagy birdsaghoz
fordulni. Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatdosdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig
Hatdsag (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11, postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9,) Az adatvédelmi perek elbiraldsa
a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett vilasztisa szerint - az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi
helye szerinti térvényszék elbtt is megindithato.

Tudomasul veszem, hogy kiteles vagyok
o a jogszabalyok alapjan vezetett intézményi nyilvantartiasokhoz adatokat szolgaltatni -
tarsadalombiziositdsi igazolvanyt, lakeimet igazold hatdsagi igazolvanyt, személyazonosito igazolvanyt
— kérésre bemutatni,
s Dbejelenteni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallott valtozdst

Ditum: Budapest, ............... €V s hé............. napon

Igénybevevé/Sziilé/Torvényes képvisels!? Gyermek/fiatal!!

Sziild/Térvényes képvisel§'?
‘Az adatkezelési tajékoziatd szerinti és a hozzajarulasomon alapuld adattovabbitashoz hozzajarulok.

Ddtum: Budapest, ............... EV. e ieaenn hd....oviviennn napon

Igénybevevs/Sziilé/Torvényes képvisels' Gyermek/fiatal'*

Sziilé/Torvényes képvisel6l®

18 A megfeleld aldhdizandd

* Gyermekjdléti szolgaltatasban érintetteldel
12 S7iikség esetén

12 A megfeleld aldhizandd

14 Gyermekjdléti szolgaltatdshan érintettekkel

15 5z{ikség esetén




Feljegyzés sz6beli adatkezelési tajékoztatasrol's

ATt v B8 rrveirirrneniriiias e , mint az Intézmény munkatarsai kijelentjiik,
hogy

SzUletési NEV:....ooviiiniii

Sziiletési hely, 1d6:......ovvvriiieeineiees

ANYJATIBVE oot

részére  Kkérésére szébeli t4jékoztatdst nyujtottunk A .
tevékenységhez kapesolodd adatkezeléstdl az érintett személyazonossiganak ellendrzését kovetben, aki szoban a
tajékoztatast tudomasul veite, azzal egyetériett,

Keltezés helye, ideje

.......................................................................................

intézményi munkatérs aldirisa intézményi munkatérs alairdsa

'-10 SZAMU MELLEKLET - FORMANYOMTATVANY IRATBETEKINTESI JOG SZEMELYES ADATOKHOZ'Z

VALO HOZZAFERES! JOG GYAKORLASAHOZ

KERELEM
Iratbetekintésre, masolat vagy kivonat készitése irant

Alulirott

Név;

Szitletési név:
Sziletési hely, id8:
Anyja neve:
Lakohelye:

E-mail cim;

azzal a kérelemmel fordulok a T. AdatkezelShéz, hogy a

...................................................................

......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

...................................................................................

BiintetSjogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy *
- rendelkezek/nem rendelkezek sziildi feliigyeleti joggala ..., nevii gpyermek esetében

16 ElsGsorban azokban az esetekben alkalmazzuk, amikor 1atassérilt vagy irni, olvasni nem tudé szemely részére
kell az adatkezelési 1ajékoztatast megadni

17 nédy, iktatédszdm, barmilyen informacié, ami a betekintéssel érintett iratot beazonositja

18 |tt azokat az indokokat keli felsorolni, amik alatdmasztjdk, hogy jogosult az adatok megismerésére, iratok
megtekintésére. Nem kotelezd kittilteni, amennyiben a kérelmezd a sajat magdra vonatkozd iratokba kivan
betekinteni. Amennyiben gyermeke adataiba kivan betekinteni, akkor annyit irjon, hogy a gyermek térvényes
képviselSje vagyok.

1 A megfeleld aldhuzandd




- az iratbetekintéssel érintett gyermek tekintetében a sziiléi feliigyeleti jogom megsziintetésre kertilt/nem keriilt
megsziintetésre birdsag ltal.

- a gyermekem, a gyermeket neveld mésik sziild, a gyermeket gondozd személy vagy a gyermekkel egy
héztartasban €16 személy sérelmére elkbvetett bilncselekmény miatt biintetdeljards hatalya alatt allok/nem allok
- a gyermekemn, a gyermeket neveld masik sziils, a gyermeket gondozd személy vagy a gyermekkel egy
héziartasban é16 személy sérelmére elldvetett, a hozztartozdk kdzdtt erbszak miatt alkalmazhatd tavoltartdsrdl
82016 tdrvényben meghatérozott hozzatartozok kozitti erdszak miait alkalmazhatd ideiglenes megel6z0 thvoliart6
hatirozat vagy megeldzd thvoltartd hatirozat irdnti eljaras ellenem folyamatban van/ nincs folyamatban, illetve
a biintetdeljaras sorin vagy a partfogd feliigyelet magatartasi szabdlyaként ellenem tévoltartast rendeltek el/nem
rendeltek el

- az érintett masik sziiléts] a masik sziilére vonatkozd, kiilonleges adatot tartalmazd iratba trténd betekintéshez
hozzéjarulissal rendellkezek/nem rendelkezek. '

Tudomdsul 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 tirpyat
képezd személyes adatok mésolatinak az érintett rendelkezésére bocsatasa iranti kérelemnelk is teldintem.
Tudomasul veszem, hogy az Intézmény a gyermek bantalmazdsa, elhanyagolisa miatt jelzést vagy
kezdeményezést tevd intézmény, személy adatait erre iranyuld kiildn kérelem hidnyéban is zértan kezeli,
Tudomésul veszem, hogy az intézmény megtagadja a gyermek és az 6t neveld sziild vagy a gyermek tirvényes
képviselbje tartdzkodési helyére vonatkozdan megtagadhatja a sziild tijékoztatasat, illetve korlatozhatja a szl
iratbetekintési jogat, ha

a) a szillé a gyermeke, a gyermeket neveld masik sziils, a gyermeket gondozd személy vagy a gyermekkel egy
héaztartésban €16 személy sérelmére elkdvetett biineselekmény miatt biintetdeljaras hatalya alatt all,

b) a sziild eilen gyermeke, a gyermeket neveld masik sziild, a gyermeket gondozo személy vagy a gyermekkel egy
héztartdsban &16 személy sérelmére elkdvetett, a hozzatartozdk kdzdttl erbszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrél
sz0ld torvényben meghatirozott hozzatartozok kdzottl erdszak miatt alkalmazhatéd ideiglenes megeléz6 tavoltartd
hatérozat vagy megel6zd tavoltartd hatirozat iranti eljaras van folyamatban, illetve a biintetBeljaris sordn vagy a
partfogé feliigyelet magatartasi szabalyaként tdvoltartast rendeltek el, a tdvoltartds idStartamaig.

Dijmentesen jogosult betekintést kérni a szolgaltatd, intézmény vezetBjénél — az aldbbiakban megjeldlt
korlatozassal - a gyermekjoléti szolgéltatas igénybevétele esetén

a) - feltéve, hogy sziiléi feliigyeleti jogat a birdsig nem sziintette meg - a gyermek sziiléije,

b) a gyermek térvényes képviseldje,

¢) a korlatozottan cselekvéképes gyermek és

d) a nagykorava vélt gyermek,

a Gyermekeink védelmében elmevezésli informatikai rendszer tdrzsadat alrendszerében, valamint tervezd &s
értékeld alrendszerében — a Gyvt. 136/A. (6) bekezdésben és a 136. § (5) bekezdésében foglalt korldtozdssal - a
gyermekre, illetve személyére vonatkozdan a szolgaltaté, intézmény altal kitSltdit adatlapba, valamint jogosult
arra, hogy kérésére az adatlapot nyomiatott forméban dijmentesen rendelkezésére bocsassik,

A kozigazgatisi hatosdgi eljaris dltalanos szabalyairdl szdld térvényben meghatarozottakon til az érintett frasbeli
hozzijaruldsa hidnyiban nem lehet betekinteni a masik sziilére vonatkozd, kiilénleges adatot tartalmazé iratba,
kivéve, ha az a gyermek érdelkében kezdeményezett, a gyermek védelembe vételére vagy nevelésbe vételére
irinyuld gydmhatosagi eljards, illetve a gyermek elbelyezésének megvaltoziatisira irdnyuld birdsigi eljards
meginditdsahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Tudomaésul veszem az iratbetekintési joghoz kapcsolodd adatkezelési tdjékoztatdst. Kijelentem, hogy azt
elolvastam, azt megértetiem, igy tudomésom van az adatkezel$ személyérdl, jogalapjardl, az adatkezelés céljarsl
¢s id6tartamardl, a jogaimrol, a jogorvoslati lehetdségekrsl,

alairas
Az iratbetekintést engedélyezem:




alairas

Az alabbi iratokbd! kérek masolatot:

......................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

...............................................................................................................................

.............................................

aldiras

Az iratmésolatokat a mai napon atvettem:




11, sZAMU MELLEKLET IRATBETEKINTES ENGEDELYEZESET MEGELGZ0 IRATELLENGRZESI Iv -+

Irathetekintést kérd neve
Megtekinteni kért iratok iktatészama

Yratbetekintési kérelem datuma

IGEN NEM

Tratbetekintést kérd rendelkezik szil6i feliigyeleti joggal?

Irathetekintést kéré sziilGi feliigyeleti joga megsziintetésre keriilt?

A sziil$ a gyermeke, a gyermeket nevel6 masik sziils, a gyermeket gondozé személy
vagy a gyermekkol egy haztartisban 816 személy sérelmére elkévetett biincselekmény
miatt biintetbeljaras hatalya alatt 4117

A g7l ellen gyermeke, a gyermeket neveld masik szilld, a gyermeket gondozd személy
vagy a gyermekkel egy haztartasban é16 személy sérelmére elkdvetett, a hozzatartozok
kozitti erSszak miatt alkalmazhatd tdvoltartisrél sz6l0 tdrvényben meghatdrozott
hozzétartozdk kozOtti erfszak miatt alkalmazhatd ideiglenes megel8z6 tavoltartd
hatarozat vagy megeldz0 tdvoltartd hatdrozat irdnti eljaras van folyamatban, illetve a
biintetSeljaras sordn vagy a partfogd feliigyelet magatartdsi szabalyaként tavoltartist

rendeltek el?

Amennyiben igen, akkor a tavoltartas fenndll még?

Van hozzfarulds az érintott masik sziilot6l a masik sziilére vonatkozd, kiildnleges
adatot tartalmazo iratha tdrténd betekintéshez?

Igazolt-e a kérelmez6 a gyermek érdekében kezdeményezeit, a gyermek védelembe
vételére vagy nevelésbe vételére irnyuld gydmhatésagi eljaras, illetve a gyermek
elhelyezésének megvaltoztatasara irAnyuldé birdsagi eljards meginditisghoz
glengedhetetleniil sziikscges?

Esetgazda aldirdsanak keltezése
Esctgazda alafrdsa




A megtekinteni  kért | Megtekinthet( az irat?
iratok iktatészamai Igen Nem Részben

Ellenfrzést  végzd  aldirdsinak
keltezése
Ellendrzést végzs aldirdsa

12.'SZAMY MELLEKLET = FOGLALKOZTATOTT ADATKEZELESI HOZZAJARULASA™ .

Adatkezeléshez hozzAjarulas

ARHEot o (sziiletési ndv: ........oovvnennnnnnn, , sziiletési hely, id8:.....oooiiiiiiiinn ,
AIYJA  DEVEI. ... evervrnrrinrreernraneaerenvenrsa ) jelen nyilatkozat alairdsdval hozzijarulok ahbboz, hogy a

................................................................................ személyes adatomat az Intézmény kezelje az
adatkezelési tdjékoztatdban megjeldli céibdl, hatariddig, az adatkezelési tdjékoztatdban megjeldlt adattovabbitis
lehetdségével és megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az intézmény adatkezelési tdjékoztatdjit megismertem, a jelen hozzdjiruldsomat az adatkezelési
tajékoztatd elolvasasa és értelmezése utdn, Snkéntesen adtam meg, kiildn kijelentem, tudomaéssal birok arrél, hogy
hozzgjarulasomat barmikor — jogkdvetkezmények alkalmazésa nélkiil - visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]




...................................................

[Név, alairds]

.'_13 szAMU NIELLEKL_ET - FOGLALKOZTATOTTI NY[LATKOZAT ADATKEZELESI TAJEKOZTATO :
‘MEGISMERESERCSL A

Alulirott

Sziiletési hely, IAB: et e
ANYJANBVE. ... ccrecrenirierieraeuns e erneeerrrarren

jelen nyilatkozat aldfrdsaval ldjelentem, hogy az intézménynek a foglalkoztatdsomhoz kapcsoldds adatkezelési
tajékoztatojat elolvastam, annak tartalmat megismertem, igy tudomésom van az adatkezelS és az adatvédelmi
tisztviseld személyérSl, elérhetBségeirdl, az Intézmény, mint munkaltaté altal kezelt adatok kérérél, annak
jogalapjérdl, az adatkezelés céljardl, az adatok Orzésének idStartamardl, az adattovabbitis koriilményeirdl,
feltételeirdl.,

Kijelentem, hogy tajékoztatast kaptam a munkéltatém altal végrehajtott adathiztonsagi intézkedésekrdl.
Tudomasom van arrdl, hogy megillet az adataim kezelésével Gsszefliggésben a tajékoztatdshoz vald jog, mely
alapjan kérhetem, hogy az Intézmény milyen személyes adataimat, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél
miatt, milyen forrdsbél, mennyi ideig kezeli, az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, mely
személyes adataimhoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovibbitotta a személyes adataimat.

Tudomésom van arrdl, hogy megillet a személyes adataim helyesbitéséhez vald jog, a t6rléshez vald jog, a
zérolashoz vald jog, tiltakozashoz vald jog, adathordozhatdsig joga, melyek példakkal illusztralt tartalmét a
tajékoztatdkbol megértettem.

Tudomésom van arrél, hogy amennyiben a munkéltatom 4lali adatkezelés hozzéjaruldsomon alapul, akkor
megillet a hozzajarulas visszavondsanak a joga, azaz barmilyen jogkGvetkezmény nélkiil donthetek arrdl, hogy a
hozzajaruldsomat a tovabbiakban nem tartom fent.

Tudomasul vettem az adatkezelési tijékoztatd jogorvoslatra vonatkozd téjékoztatasat, illetve tudomassal birok
arrdl, hogy a munkaltatd az adatkezelési tevékenységeirSl nyilvantartdst vezet és minden egyes adatkezelési
tevékenységéhez Kiildn tdjékoztatd lkésziilt, melyet barmikor elérhetek elektronikusan az intézmény honlapjan,
vagy papir alapon nyitvatartasi idSben az Intézmény székhelyén, telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

...................................................

[Név, alairas]*!
|14, SZAMU MELLEKLET - ERTESITES SIKERTELEN PALYAZATROL

[Cimzett neve]

[értesitési cime]

20 Olvashatéan kiirva

21 A nevet olvashatdan ki kell irni, az alairas a személyi igazolvényban szerepld alairassal megegyezd formajd -




Tisztelt Palyazo!

Megkdszonve Intézményiink irAnyaba mutatott érdeklddését, sajnélattal értesitfitk, hogy a meghirdetett li4sra nem
On keriilt kivalasztasra,

Téjékoztatiuk, hogy a pilydzati anyaga és az abban megadott személyes adatai a jelen értesités elkilldésének
napjatdl szamitott 60. napon fizikailag megsemmisitésre, illetve helyredllithatatlanul tdrlésre keriilnek. Az
Intézmény a palyazat anyagaban megadott személyes adatait - az adatok t6rlésére és megsemmisitésére nyitva 4116
hatéridd lefartaval - nem kezeli, adatot nem tart nyilvan.

Amennyiben szeretné, hogy az Intézmény az On 4ltal betdlthets iires alldshelyekrd! értesitést kiildjon az On
részére, akkor a mellékelt nyilatkozatot a jelen levél keltétél szdmitott 60, napig torténd megérkezéssel az
Intézmény ........ocvvnennn. e, szam alatti cimére megkiildeni sziveskedjen.

Téjékoztatom, hogy a mellékelt nyilatkozat visszakiildése esetén a palyazati anyagat 365 napig megfrizziik és
nyilvantartisba vesszilk, On altal betdithetd Allishely esetén értesitést kiildhetiink. Az adatkezelés jogalapja az On
hozzAjérulésa, melyet bérmikor visszavonhbat, az adatkezelés célja az On értesitése az On altal betdlthets
allashelyekrdl. Téjékoztatom, hogy harmadik személy felé az adatai nem kertilnek tovabbitdsra,

A jelen levélben megfogalmazottdl blvebb adatkezelési tdjékoztatd elérhetd elektronikusan az intézmény
honlapjan az aldbbi linken:..........cooiiiiiicn , illetve papir alapon az Intézmény
székhelyén, és telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

Tisztelettel:

intézményvezets

15, 52ZAM0 MELLEKLET - KERELEM PALYAZAT GRZESEHEZ

(Intézmény cime)




Tisztelt (Intézmény neve)!

Alulirott ..o, {sziiletsi MEVI.......cociiiiiii e , sziiletési hely,
T O U , ANYIE TIBVE ...iivriivirriniriienionninienn .
Y o731 U ,

telefonszami:.........oocooiiiniii ) tudomasul veszem, hogy nem Keriiltem kivalasztisra a

meghirdetett &llashelyre, azonban kérem, hogy amennyiben Altalam betdlthetS tires dllashely ismételten felmeriil,
akkor részemre értesitést kitldeni sziveskedjenek.

Kijelentem, hogy az adatkezelési tdjékoztatét megismertem.

Jelen levelemmel hozzajarulok ahhoz, hogy a korédbban benyujtott palyazatom anyagét, valamini az abban
megjeidlt személyes adataimat a jelen hozzdjarulds keltét6l szémitott 365 napig, vagy a hozzdjdruldsom
visszavonasaig megdrizzék és sziikség esetén részemre drtesitést kiildjenck az altalam betslthetd allashelyekrsl.

[Keltezés helye, ideje]

Tisztelettel:

[Név, alairas]




116.'SZAMUMELLEKLET ~ ELHELYEZETT KAMERAK £S MEGFIGYELT TERULETEK LEIRASA

Sorszam

Kamera helye

Megﬁgyelt tertilet

Adattarolds helye

17, SZAMU MELLEKLET ~ KULCS-NYILVANTARTAS ~ ~

Sorszam

Kulcesal zarhatéd
helyiség, vagy
szekrény
megjellése

Kulesok
darabszama

Kuleesal
rendelkezok neve




18 SZAMU MELLEKLET = ADOTT HELYISEGBEN ONALLOAN TARTOZKODHATG SZEMELYEK.

LISTAJA

Helyiség szdmia

Helyiség megnevezése

Onilléan bent tartézkodhaté
személyek pozicidjanak
megnevezése

Keltezés helye, ideje




19, SZAMU MELLEK

LET — AZ INFORMATIKAI RENDSZEREK JELSZAVAIT TARTALMAZO ADATTABLA

CMINTA :
Informatikai Informatikai
Informatikai o berendezése Informatikai .
Informatikai berendezés
berendezés dolgozd berendezés . .
. berendezés helye \ jelszdéadasanal
megjeldlése munkavallal6 jelszava ideje

megjelolése
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Szervezeti egység megnevezese: .......oocevinnnienninns et s e e ren
Munkahely Megnevezese: ...
Oktatds idépontja: .............. Y v T IR nap

Oktatss jellege: - ismétlédd - poiokiatds - rendlkdviili -*

Oktatott dolgozék létszama: ................... &

Az oktatds javasolt tematikaja:

Az Eur6pai Unié Altaldnos Adatvédelmi Rendeletének ismertetése

Az adatvédelem szlikségessége, veszélyforrasok ttekintése

Az Intézmény altal végzett adatkezelési tevékenységek ismertetése (jogalap, cél, id6tartam)

Az érintettek jogai

A munkavallalok kitelezettsége az adatkezeléssel, adatvédelemmel, adatbiztonsaggal dsszefiiggésben

Az elmilt idészak tanulsdgos eseteinek az ismertetése '
Az elkbvetkez id8szak feladataihoz kapcsolddé adatvédelmi és biztonsagi kérdések, betartandd magatartisi i
szabélyok, intézkedések ismertetése.

Egyéb oktatott téma:

.................................................................................................................................................

il e

.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

OKEA0 NEVE  1orvivvirreeviierirrsreneerirense s rrrsrs e nees . BBOSZIASA: wivvviiv s s e e e e
AlAfra5a: v
* a megfelels szoveg aldhizandd

JELENLETI IV

Az elhangzottakat tudomésul vettitk és magunkra nézve kitelezdnek ismerjik el

Olktatasban részesiilok .

Sor-

szédm neve beosztasa, munkakir aldfrasa

(hianyzis oka)
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.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

...................................................................................................

Egy példanyt a mai napon dtvettem:

(Keltezés helye, ideje)

........................................................

intézményvezetd

-22.SZAMU MELLEKLET — MEGBIZOLEVEL - = "

MEGBIZOLEVEL

L1021 1 O J4201...%%

molyet a személyes gondoskodést nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mifkdésiik feltételeirsl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 26. § (2a) bekezdése
alapjan kiallitott a

22 Meghizé éltal adott sorszam

2 Megbizd neve




| PP e raren e 1%
Fovreereseeneeeseseesrenne L
[oevveereeeeeeesenos e P
A megbizolevél alapjan
[eerieeieeeersieererenaraanriseenns %
[ceererenrnrrnnranns TR 1*

Lo eee e, 170
[ooreerreenrenens RUUORTOORON
Lot ee e P
FOTTROUUORRO 1
[ooevennn e B

2 Megh(zé székhelye

25 Megbizé azonositd szama, térzsszama

8 Intézményvezetd neve

77 Megbizd levelezési cime, telefonszama, e-mail cime

2 Megbizott neve

» Megb:’zott azonositdsara szolgald igazolvanyanak a szama
¥ K5znevelési intézmény neve

8 KHznevelési intézmény székhelye

32 Kéznevelési intézmény azonositd szama, trzsszama

3 A kdznevelési intézmény vezetdiének neve

34 A kdznevelési intézmény levelezési cime, telefanszdma, e-mail cime

S
i




kznevelési intézménynél,

Az évodai és iskolai szocialis segitd heti [....... 1** 6ra id6tartamban személyes megjelenéssel a kdznevelési
intézményben a[....... P8 iroda/terem feladat ellatasi helyein tartozkodik és iigyfélfogadast biztosit [....... ]
napokon [....... 16ratol [...... 17 braig.

Az ligyfélfogadasi iddn kivill az Gvodai és iskolai szocislis segitd elérhetd az Intézmény ligyfélfogadasi idejében
T UPRP 1 a segité szakember munkaidejében [..........covveveevneerernnnnn ¥ a megbiza
jelen megbizdlevél szerinti elérhetdségein,

A szocidlis segitd az ligyfélfogadési id6n kiviil csoportos, kizisségi és egyéni szociflis tevékenységet folytat
igény szerint,

Az évodai és iskolai szocidlis segitd a munkajat a jogszabalyok, a szakmai etikai szabalyok, valamint a meghiz6
és a koznevelési intézmény kSzStt 1Streidtt [ vvrvvenr e 1% napon kelt egyiittmiikédési
megallapodas keretei kbzétt végzi.

A megbizdlevél visszavonasig, illetve a kiallitasat kivets év janudr ho 31. napjdig érvényes,

Budapest, 202... év............... SN T+ OO nap

....................................................

% Oraszam

38 A kdznevelési intézménnyel elfzetesen egyeztetett helyiség megjelélése.
57 A kbznevelési intézménnyel elézetesen egyeztetett idSpont

8 Meghizé iigyfélfogadasi ideje

¥ Az dvodal és iskolai szocidlis segité munkaideje

M Az egylttmiikédési megdllapodas keltének datuma

“ Az aldiras keltezése

2 Alafras




[PH]

ATVETELI NYILATKOQOZAT

A megbizo levél egy eredeti példanyat a mai napon atvetiem.

Budapest, 202... &V, hé nap™

[PH]

4 Meghbizo hivatalos aldirasa

4 A7 aldiras keltezése

45 Alafras

4 A kdznevelési intézmény hivatalos aldirdsa
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ATHIOLE e (név)

SzletEsi NV ot e

Sztiletési hely: . .oovveei

Szlletdsi id8:....ooiiiiie e,

Lakefm:. oo

Y PO , mint ellatott és

a ceeeena(8zékbely: , addszam: e . telephely
CIIME . it képviseli: vvvvivviviiiiiiieniinn, »), mint szolgaltatd

kijelentjiik, hogy egytittmiikddési megéllapodast kitéttink, mely alapjan a ...............v.vv. , mint szolgaltatd
alkalmazottai (igazolvanyszamaik:..............c.covevrvivverinnenens, ) jogosultak ellafott nevében és helyett az

orvosi recepteket Atvenni, a gydgyszercket kivéaltani, dtvenni és azokat ellatott részére eljuttatni.

Az egytttmiikodési megallapodas és jelen igazolds hatalya: ........... ideig szdl.
Az adatkezelfa ................... , adatvédelmi tisztviseld: dr. Anda Péter (elérhet8SEge: tuvuurerriiienrnenes ).

Az adatkezelés jogalapja az Bur6pai Parlament és a Tandcs 2016/679. rendeletének 6. cikk (1) bekezdés b. pontja,
azaz az adatkezelés az érintettel ktott szerz6dés teljesitéséhez sziikséges.

Az adatkezelés célja a megéllapodas és jogszabilyi kitelezettség teljesitése, illetve az ellatott akadélyozottsiga
esetén a szitksoges gylgyszerek és orvosi iratok beszerzése,

Jelen nyilatkozat az illetékes Egészségiigyi Szolgaltatd és Gydgyszertir elbtti eljaras érdekében keriilt kiadasra,
mely igazolja a megéllapodés létrejGttét, a felvett adatok helyességét, a fenti igazolvanyszdmmal rendelkezd
dolgozdk eljarasi jogosultsagat,

Kiallitas helye és kelte:.........cocevvvninnns oo, s e ereeara BY it hé ..ol napjan

.................................................................................................

(név) ellatott szolgaltatd
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A0 oo (név)

AT (ST 1 OO TOPPPN

Sziletési Bely: . uivrr e

a1ty T s S

Lakefm:. v e

AT ettt et ittt et e s van e st et et aerrrae e arnrents , mint ellatott és

- o (székhely: , oaddszém: . telephely
01101 SO képviselis ...vvvveviiiiiien ,), mint szolgéltatd

kijelentjiik, hogy egyiitimiikdési megallapodast kdtditlink, mely alapjdn a ... , mint
szolgaltatd alkalmazottai (igazolvanyszamaiki..........coooviviiiiiieiniiianinin ) jogosultak ellatott nevében &s

helyett az egészségligyi adatokat tartalmazé leleteket, zérdjelentéseket atvenni és azokat elldtott részére eljuttatni.

Az egyiitimiikddési megallapodds és jelen igazolds hatalya: ........... ideig szol.
Az adatkezel a ......ooovciiiiiiiiii , adatvédelmi tisztviseld: dr. Anda Péter (elérhetdsége:
....................... ). '

Az adatkezelés jogalapja az Burépai Parlament és a Tandcs 2016/679. rendeletének 6. cikk (1) bekezdés b. pontja,
azaz az adatkezelés az érintettel kotott szetz6dés teljesitéséhez sziikséges.

Az adatkezelés célja a megéallapodas és jogszabalyi kitelezetiség teljesitése, illetve az elldtott akadalyozotisiga
esetén a szitkséges gyogyszerek és orvosi iratok beszerzése.

Az adatkezelés célja a megallapodés és jogszabalyi kdtelezettség teljesitése, illetve az ellatott akadilyozotisiga
esetén a szilkséges gydgyszersk és orvosi iratok beszerzése.

Jelen nyilatkozat az érintett kezelését végz8 barmely egészségiigyi szolghltatd eltti eljirds érdekében keriilt
kiadésra, mely igazolja a megillapodds 1étrejoitét, a felvett adatok helyességét, a fenti igazolvanyszdmmal
rendelkezd dolgozdk eljarasi jogosulisagat.

KiAllitds helye éskelter........coooveeeiiiininn o, s e BV e hé...ooonnen. napjin

............................................................................................................

(n&v) ellatott szolgaltatd
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26. SZEMU MELLEKLET - SZE!VIELYES ADAT TORLESERE JEGYZ(ﬁKONYV ADATHORDOZO
MEGSEMMIS]TESEROL JEGYZGKONYV

Késziilt ......... (BV) (honap) ... (BAP) 8 .o intézmény
....................................... sz, alatti székhelyén.

A bizottsag tagjai
(1) e (név) alafras)
........................................ (beosztas)
()i (név) alafras)
......................................... {(beosztis)
(B e (név) alairas)
.......................................... {beosztas)
()i (név) alairas)
.......................................... {beosztas)

A tdrlés/megsemmisités megkezdésének és befejezésének idépontja:

Az intézményhez .... iktatbszdmon érkezett irat és mellekletei.

A levél és a melléklet megnyitasat kovetben megallapitast nyert, hogy olyan személyes adatokat tartalmaz, mely
B oo igyhoz kapesolédéan kifejtett intézményi tevékenységhez nem szilkségesek, ligyviteli
értéke megsziint, az intézményiink hatésigi jogkdrrel nem rendelkezik.

Videofelvétel/hangfelvétel esetén:

A Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mitkddtetett észlels- és jelzbrendszer folyamatairdl 3.
atdolgozott kiaddsa 2024.03.15-t61 hatalyos valtozata szerint maginszemély jelzése esetében — fénykép, vided
vonatkozdséban a gyermekjéléti intézménynek nem all médjaban azok tartalmét mindsiteni, figyelembe venni. Az
ilyen felvételt benyiijto figyelmét minden esetben fel kell hivni, hogy azt a gyermek védelmében kozvetleniil a
hat6ségi intézkedési jogkort gyakorld szervhez (pl.: renddrség, iigydszség, birdsig, stb.) szitkséges benyijtani.

A Protokoll fenti rendelkezésének megfeleléen a mellékletek ........ iktatoszamm levéllel tovabbitisra keriiliek a
................ gyamhatdsagnak és a .........cevecrevvennnn..... renddrségnek és egyittal értesitettiik a jelzést tevdt,

hogy felvételeit kézvetleniil is jogosult a hatésdgok felé benyijtani.

Szivegtartalom esetén:

Az irat és annak mellékletei ........ iktatoszam levéllel tovabbitasra keriiltek a ................ gyamhatosdgnak és
R rendBrségnek és egyuttal értesitettiik a cimzettet a ....... iktatészamn levéllel, hogy a
megkiildstt dokumentum olyan személyes adatokat tartalmazott, melynek kezelésére az intézmény nem jogosult.

Az adattovabbitdst kdvetden a célhoz kétdttség és adatkészletezés tilalma alapelveknek eleget téve az adatok
helyreéllithatatlan torlése vagy (papir alapu adathordozo esetén) megsemmisitése sziikséges.




A trléssel/megsemmisitéssel a bizotisig tagjai egyetértenek, nincs olyan szakmai tndok, ami az iigy vitele
érdekében aldtAmasztand a személyes adat tiroldsénak sziiksogességét:

szakmai vezetd

A torlés/megsemmisités ............ EV.oieriiin ho....., nap .......... perckor megtdrtént, a térlést/megsemmisitést
elVEZeZIe \.ovv i













