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1. A Szabalyzat célja

lelen Szabdlyzat célja annak biztositasa, hogy az Esély Szocidlis Tarsulds Szocidlis &s Gyermekjoléti
Kézpont (tovébbiakban: Adatkezels vagy Intézmény) megfelelijen az 2011. évi CXIl. tdrvény
(tovdbbiakban: Infotv.) és az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban:
GDPR) foglaltaknak, azaz meghatarozza az Adatkezel6nél vezetett nyilvantartisok miikodésének
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kévetelményeinek érvényesiilését és megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatdsat vagy nyilvdnossagra hozatalat.

Az adatkezel§ adatai:

Neve: Esély Szocidlis Tarsulds Szocidlis és Gyermekjoléti Kbzpont

Székhelye: 2040 Budaérs, Szivarvany utca 3.

Levelezési cime: 2040 Budadgrs, Szivdrvany utca 3. Pf:102.

Elektronikus (e-mail) cime: intezmenyvezeto@eselytarsulas.hu

Képvisel§jének neve és elérhetésége: Buzer Karoly, intezmenyvezeto @eselytarsulas.hu
Adatvédelmi tisztviselGje és elérhetdsége: Biro Gergely, dpo@itsecure.hu

2. Aszabalyzat hatdlya

Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. térvényben,
valamint a GDPR-ban foglaltak szerinti bels§ adatvédelmi és adatbiztonsdagi szabalyzat hatdlya kiterjed
az Intézmény valamennyi munkatarsara.

3. Fogalmak

Az alabbi fogalmak jelen Szabalyzat alkalmazasaban értendék:

személyes adat: érintettre vonatkozd barmely informdcio; azonosithaté az a természetes
személy, aki kdzvetlen vagy kizvetett modon, kiilondsen valamely azonositod, példaul név,
szam, helymeghatdrozé adat, online azonosits vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagdara vonatkozé egy vagy tébb
tényezd alapjin azonosithatd;

az érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerGsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet atjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érinté személyes adatok kezeléséhez;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan vagy masokkal
egyutt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel kijelélésére vonatkozd kiilénds
szempontokat az unids vagy a tagéllami jog is meghatdrozhatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gydijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitss vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon torténd hozzaférhet6vé tétel
atjan, sszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozds, torlés, illetve megsemmisités;
adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szery, ligynokség vagy barmely
egyeéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel:

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ugynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az adatfeldolgozéval vagy
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azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozod kdzvetlen iranyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmdra torténd hozzaférhet6vé
tétele;
adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéset,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;
adatkezelés korlitozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;
cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyeb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fuggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelel§en az alkalmazando adatvédelmi szabdlyoknak;
Alnevesités: a személyes adatok olyan médon tértend kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informéciok felhasznéldsa nélkiil tébbé mar nem dllapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
kilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni.
képvisel8: Az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakéhellyel rendelkezd és az adatkezeld vagy
adatfeldolgozo altal a GDPR 27. cikk alapjan irdshan megjeldlt természetes vagy jogi szemely,
aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozét képviseli az adatkezelfre vagy
adatfeldolgozdra az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek vonatkozdsaban
adattériés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges;
Feliigyeleti hatésag: Egy tagdllam altal a GDPR 51. cikknek megfelelGen Iétrehozott fiiggetlen
kozhatalmi szerv
Erintett felligyeleti hatésag: Az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes adatok kezelése a
kovetkezd okok valamelyike alapjan érint

o az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd az emlitett felligyeleti hatosag tagallamanak

teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel
o az adatkezelés jelentSs mértékben érinti vagy valészinlsithetden jelentds mértékben
érinti a feliigyeleti hatdsag tagallamaban lakéhellyel rendelkez8 érintetteket; vagy

o panaszt nydjtottak be az emlitett feliigyeleti hatésaghoz
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitese;
adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
4ltal végzett adatkezelési miveletek dsszessége.

Ugyfél: a szabalyzat vonatkozéséban lgyfélnek tekintiink minden az Intézmény szolgéltatasat igénybe
vevé, és ezaltal az adatkezelésben érintett szemeélyt, ttbbek kozott: szills, gyerek, gondviseld, stb.

Amennyiben a mindenkori hatdlyos adatvédelmi jogszabély (jelen szabélyzat megalkotdsakor az
Infotv.) fogalommagyardzatai eltérnek jelen szabalyzat fogalom magyarézataitol, akkor a jogszabaly
altal meghatarozott fogalmak az irdnyadoak.
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4. Felelésségek, feleldsségi korok
4.1.Intézményvezetd feladata, felelssége

a) meghatdrozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre és az adatkezelésre vonatkozo
feladatkéroket,

b) biztositja a személyes adatok védelméhez szlikséges személyi, targyi és technikai feltételeket,

¢) kinevezi az adatvédelmi tisztvisel6t,

d) tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsagot az adatvédelmi
tisztviseld elérhetdségérdl, valamint ezen adatokat nyilvanossagra hozza,

e) megteszi a sziikséges intézkedéseket az adatkezelésre iranyulé ellen8rzés sordn esetlegesen
feltart hidnyossdgok kezelésére,

f) sziikség esetén elrendeli az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasat,

g) kivizsgalja, vagy kivizsgéltatja az esetleges adavédelmi incidenseket,

h) lefolytatja a kotelez6 adatkezelések haromévente esedékes felilvizsgdlatat,

i) gondoskodik az adatkezel6i nyilvéntartds vezetésérdl.

4.2.Munkatarsak feladata, felel§ssége

a) kezeli a feladatai ellatdsa sordn birtokaba keriilt személyes adatokat,
b) adatkezelési tevékenysége soran betartja az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltakat,
¢) atudomdsdra jutott adatvédelmi incidenst bejelenti az Intézményvezetének.

4.3.Az adatvédelmi tisztvisel§ feladata, felelGssége

a) kozremiikodik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositasdban,

b) ellendrzi az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél széld 2011. évi
CXIl. térvény, és az adatkezelésre vonatkozd més jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek
megtartasat,

¢) kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozdét.

5. Az adatkezelés célja, elvei

Az Intézmény személyes adatot csak meghatarozott célbél, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Az Intézmény 4ltal kezelt
személyes adatok magdncélra valé felhasznalasa tilos.
Az adatkezelés minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak - és amennyiben az
adatkezelés célia megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre
keriilnek. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mingségét, amig kapcsolata az
Erintettel helyredllithatd. Az Erintettel akkor helyreallithato a kapcsolat, ha az Intézmény rendelkezik
azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyredllitdshoz sziikségesek. Az Intézmény az adatkezelés
soran biztositja az adatok pontossdgdt, teljességét és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges
- naprakeszségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig
lehessen azonositani.
Az Intézmény az adatok kezelése soran az alabbi, az 4ltalanos adatvédelmi rendeletben és Infotv-ben
meghatdrozott alapelveket kiveti:

a) jogszerlség, tisztességes eljaras és atlathat6ség elve: a személyes adatok kezelését jogszer(ien

€s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd médon kell végezni;
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b) célhoz kotottség elve: a személyes adatok gydjtése csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszer(i célbd| torténhet, és azokat nem kezelhet8k ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
maddon;

¢) adattakarékossag elve: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjdbdl megfelelGek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk;

d) pontossag elve: a személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell
lenniiik; minden ésszer(i intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés
céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téroljék vagy helyesbitsék;

e) korlatozott tarolhatdsag elve: a személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szilkséges ideig teszi lehet6vé;

f) integritas és bizalmas jelleg elve: a személyes adatok kezelését oly maodon kell végezni, hogy
megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfelel§ biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

6. Az Intézmény altal alkalmazott adatvédelmi iranyelvek

Az Intézmény szolgéltatdsainak igénybevételéhez elengedhetetlentil szii kséges személyes adatokat az
Intézmény jogszabalyi felhatalmazds vagy az érintettek hozzajdruldsa alapjan, és kizardlag célhoz
kototten haszndlja fel.

Az Intézmény vallalja, hogy a birtokaba jutott adatokat az Infotv és a GDPR rendelkezéseinek és jelen
Szabalyzatban rogzitett adatvédelmi elveknek megfelel§en kezeli. Az Intézmény bizonyos esetekben
- hivatalos birdsagi, renddrségi, hatdsagi megkeresés, jogi eljards, szerz8i-, vagyoni- illetve egyéb
jogsértés vagy ezek alapos gyanuja miatt az Intézmény érdekeinek sérelme, szolgaltatasai nytjtasanak
veszélyeztetése, stb. - harmadik személyek szémdra hozzaférhet6vé teheti az érintett fél elerhetd
adatait.

Az Intézmény az adatok felvétele, rogzitése és kezelése soran a jogszabalyok dltal régzitett
korlatozasokat minden esetben betartja.

Az Intézmény kitelezi magat, hogy gondoskodik az adatok biztonségardl, megteszi tovabba azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljdrasi szabdlyokat, amelyek biztositjak,
hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illet6leg megakadadlyozza azok
megsemmisiilését, jogosulatlan felhaszndldsat és jogosulatlan megvaltoztatasat. Kotelezi magat arra
is, hogy minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat esetlegesen tovabbitja vagy atadja,
ugyancsak felhivja ez irdnyl kotelezettségeinek teljesitésére.

A Intézménynél adatkezelést végz6 munkatérsak és az Intézmény megbizasabdl az adatkezelésben
résztvevd, annak valamely miveletét végzé szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

Ha a szabdlyzat hatélya alatt all6 személy tudomast szerez arrél, hogy az Intézmény altal kezelt
személyes adat hibds, hidnyos vagy idGszeriitlen, koteles azt helyesbiteni vagy helyesbitését az adat
rogzitéséért felelés munkatdrsnal kezdeményezni.

Az Intézmény megbizasdbél adatfeldolgozdi tevékenységet végzd termeszetes vagy jogi személyekre,
illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkoz6 adatvédelmi kotelezettségeket
az adatfeldolgozdval kétdtt megbizdsi szerzddésben keriilnek rogzitésre.

7. Az adatkezelés jogalapja
Az Intézmény a feladatainak ellitdsa soran az adatkezelGre vonatkozO jogi kotelezettség

teljesitéséhez sziikséges - jogszabalyon alapulé - adatkezelest végez (GDPR 6. cikk. 1 bekezdés c.) pont
), mely adatkezeléshez az érintett hozzdjarulasanak beszerzése nem sziikséges. Az Intézmeény a polgari
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jogi szerzédéses kapcsolataiban a szerzédés teljesitéséhez sziikséges adatkezelést végez ( GDPR 6
cikk. 1 bekezdés b.) pont ) ideértve a szerz6dés elékészitésének fazisst is, mely adatkezeléshez az
érintett hozzdjdrulasdnak beszerzése nem sziikséges.

Az Intézmény az érintett hozzajaruldsa alapjan személyes adatot kezelhet egy vagy tobb konkrét
célbol ( GDPR 6. cikk 1. bekezdés a.) pont )

A szolgdltatas biztositdsdhoz kapcsolédé adatkezelés kizardlag a szolgaltatdshoz kapcsolddik,
alapvetS célja az adott szolgdltatdshoz kapcsolddé eljaras lefolytatdsahoz, az eljaras szereplinek
azonositasahoz sziikséges adatok biztositasa. A szolgaltatéshoz kapcsolodo adatkezelés soran a
személyes adatok kizarolag a szolgaltatédshoz kapcsolédé iratokban és segédletekben szerepelnek.
Kezelésilikre e célbdl csak az alapul szolgald cél megvalosuldsdig, illetve a hatélyos jogszabalyokban
foglalt idGtartam lejértaig van lehetéség. A nyilvantartasi céli adatkezelés az elére meghatarozott
szempontok alapjan gy(jtétt személyes adatfajtakbél strukturdlt adatallomanyt hoz létre, az
adatkezelés id6tartama alatt biztositva az adatok kiildnbézd jellemzék alapjan torténs
visszakereshet8ségét, automatizalt nyilvantartisok esetében a lekérdezhetGségét. Az egyes
szolgaltatasokkal 8sszefiiggéshen gy(jtott adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljarastol,
az adatok kezelésének idStartamat az adatok kezelésére felhatalmazast adé tdrvény vagy az érintett
beleegyezésében foglaltak hatdrozzak meg.

A szemeélyes adatok kulonleges kategdriai koziil egészségligyi adatokat az Intézmény az 4gazati
jogszabalyokban meghatérozottak alapjan, jogi kotelezettség teljesitése miatt kezel.

7.1.Az érintett hozzéjaruldsa

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

- azt torvény vagy torvényi felhatalmazds alapjan egyéb jogszabaly, helyi onkormanyzat
rendelete kozérdeken alapuld célbdl jogi kotelezettségként elrendeli (tovabhiakban: kitelezd
adatkezelés) vagy

- az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
szerzGdé fel illetve ilyen szerz8dés el6készitése vagy

- az érintett hozzajdruldsat adta személyes adatainak egy vagy tdbb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez

- az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges.

Az érintett hallgatasa nem beleegyezés, de a rautalé magatartasa igen.

Az érintett a hozzdjdruldsat megadhatija:

- SzerzGdésben: Az érintett a Intézménnyel kotétt szerz6désben hozzajaruldst ad mindazon
adatai kezeléséhez, amely adatok kezelése a szerzddés végrehajtasdhoz sziikségesek.
Amennyiben az adat kezelése nélkiil a szerz&dés nem teljesithetd, a hozzajarulds hidnyaban a
szerzGdés nem kéthetd meg. A szerz6dés eldkészitése sordan az érintett altal megkildott adatok
tekintetében a megkiildés ténye a hozzajarulds megaddasat jelenti

- Nyomtatvdnyon: Az érintett az adatai rogzitésére szolgalé nyomtatvanyok kitdltésével a
nyomtatvanyon meghatdrozottak szerint hozzajaruldst ad személyes adatai kezeléséhez. A
nyomtatvanyon minden esetben szerepel, hogy az adatkezelés kitelezd - vagyis valamely
szolgaltatds igénybevételének, jog gyakorlasanak feltétele -, vagy az érintett hozzajarulasatol
flgg.

- Kilon nyilatkozaton: Amennyiben az érintett kiilén nyilatkozaton adja hozzajarulasat, az
Intézmény a nyilatkozathoz kapcsoldddan az érintett szamara teljes kord tajékoztatast nyujt az
adatok kezelésérdl.

- Specialis rdutalé magatartassal: ahol az érintett elSzetes tajékoztatdsa alapjan egy adott
esemeényen vald részvétele a hozzajarulas megaddsanak mindsiil
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Személyes adat kezelhet§ akkor is, ha az érintett hozzajdruldsdnak beszerzése lehetetlen, vagy
aranytalan kdltséggel jarna, és a személyes adat kezelése a Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljdbdl sziikséges, vagy az Intézmény vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6
jog korlatozéasaval aranyban all.
Az Intézmény tajékoztatja az érintettet, ha személyes adatainak kezelésére ezen jogalapbdl keril sor.
- Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsdval keriilt sor, az Intézmény a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianydban a rda vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése céljabol,
- az Intézmény vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6dé jog korlatozasaval ardnyban all tovabbi
kilon hozzajarulds nélkil, valamint az érintett hozzajdruldsanak visszavonasat kovetden is

kezelheti.

Az érintett kérelmére indult eljdrashan a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat

vélelmezni kell.

Az adatkezeléshez adott hozzajarulds kapcsén felmerilt kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az
érintett a hozzdjaruldsat nem adta meg.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok nyilvdnossagra hozatala - kivéve, ha térvény rendeli el -
tilos. Az Intézményrél szol6 - személyes adatokon is alapulé - statisztikai adatok kdzolhetdk.

Az Intézménynél adatkezelést végz6 munkatdrsak kotelesek az dltaluk megismert személyes adatokat

titokként megdrizni.
7.2.)Jogszabaly rendelkezése

Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabdly rendeli el, az adatkezelés kotelezd. Errél az
Intézmény az érintettet tajékoztatja.

7.3. Adatvédelmi hatasvizsgalat

Amennyiben nem kételez6 adatkezelés, tovabba az adatvédelmi rendeletben és a Hatdsag altal
dsszedllitott jegyzékben megjelolt esetekben az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgdlatot kell végezni
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik. Olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymdshoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetéek.

Szitkség szerint, de legaldbb az adatkezelési m(veletek altal jelentett kockdzat vdltozdsa esetén a
hatasvizsgalatot végzd ellendrzést lefolytat le annak értékelése céljdbdl, hogy a személyes adatok
kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgalatnak megfelel6en torténik-e. A kockdzatok feliilvizsgalatat
harom évente el kell végezni.

Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat azt allapitja meg, hogy az adatkezelés a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valésziniisithetéen magas kockazattal jar, az
adatkezelés megkezdését megel6zen az Intézmény vezetSje el6zetes konzultacidt kezdeményez a

Hatdsagnal.
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8. Az adatok kore és kezelése

8.1.Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony létesitése, fenntartdsa és
megsziintetése.
Az Intézmény a munkavéllalé részére mar a munkaviszony létesitése elétt el§zetes adatvédelmi
tajékoztatast nydjt a honlapjan.
A tajékoztatd tartalmazza

- azadatkezelés jogalapjat, céljat és idGtartamat

- acimzettek kérét

- azérintett jogait.

Erkdlcsi bizonyitvanyok kezelése: Az Intézmény jogszabdlyi elGirds okén fenntartja maganak a jogot,
hogy olyan munkavilialét alkalmazzon, aki erkélcsileg megfelel az elvdradsainak, ezért az Intézmény a
munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létesitését erkélesi bizonyitvény
meglétéhez kotheti. Az erkélcsi bizonyitvany meglétének és a foglalkoztatdshoz sziikséges adatainak
ellenérzését a munkaerdfelvételért felelds munkatarsa végzi, aki ellendrzi az erkolcsi bizonyitvany:

- érvényességét (barki szdmdra elérhetd mddon)

- annak tartalmat.

Abban az esetben, ha a munkara jelentkezd érintett nem kerUl kivélasztasra, Ugy az 6 adatait - ideértve
az erkolcsi bizonyitvannyal kapcsolatos adatait is - Az Intézmény haladéktalanul térli a kivalasztasi
folyamat végeztével.
Az Intézmény biinligyi személyes adatot csak az érintett irasbeli hozzajirulasaval kezel. Az Intézmény
elGzetesen tajékoztatja az érintettet, hogy a biinligyi személyes adat kezelésének célja az adott
munkakorre vald alkalmassag eldontése, igy ezen adatot csak a cél megvalosuldsdig, a dontésig kezeli.
Az Intézmény csak az adott, konkrét munkakor feltételeként koti ki a bintetlen elééletet. Egyes
meéltanyolhatd esetekben azonban az Intézmeényvezetd, egyedi elbiralas sordn, donthet a munkakérre
valo alkalmassag megitélése mellett akkor is, ha olyan bejegyzés taldlhaté az erkdlcsi bizonyitvanyban,
amely:

- azelkdvetett cselekmény fajtdjatdl és salyatol fuggden a betdltendd munkakérben elvartakkal

nem osszeegyeztethetetlen,
- abirdsagi mentesitési id6szakaban tart, vagy a torvényi mentesitési idé bealltahoz kizel van
- egyéb méltadnyolhaté indoknal fogva nem veszélyezteti az Intézmény céljait és elveit

8.2. Egészségiigyi alkalmasséggal kapcsolatos egeszséglgyi adatok kezelése

Az egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat az Intézmény munkatarsai nem ismerik meg és
nem kezeli az érintett adatdt a célon tllterjeszkedd mértékben. Az Intézmény az egészségiigyi
alkalmassag eldéntése céljabdl egeszségligyi szolgaltatotdl szarmazé alkalmassagi eredmény alapjan
dont az adott munkavallalé egészségligyi alkalmassagardl. Az Intézmény csak az egészségigyi
alkalmassdg tényét bizonyitd adatot kezeli. Amennyiben a munkaszerzédés megkodtésének folyamata
soran derdl ki, hogy az adott érintett alkalmatlan a munkakor betdltésére, ezért a munkaviszony nem
jon létre vagy ennek hatdsara sz(inik meg, Ugy az adatkezelés hatdrideje és mddja is ezzel parhuzamos.

8.3. Megvaltozott munkaképességli munkavallalék

A megvaltozott munkaképességli munkavallaldkra adatkezelési szempontbdl azonos szabalyok
vonatkoznak, mint az Intézmény mas munkatarsaira, rdjuk vonatkozéan azonban bévebb a kerzelt
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adatok kére. Az Intézmény torvényi elGirds alapjan kezeli a megvaltozott munkaképességl
munkavallalok egészségi dllapotdra vonatkozé adatokat.

8.4. A munkaviszony fenntartasaval és megsziinésével kapcsolatos adatkezelések

Az Intézmény a munkatdrsairdl munkatigyi nyilvantartast vezet. A munkatdrsak adatait elektronikusan
és papiralapon is térolja az Intézmény. A munkatarsaknak azon személyes adatai keriilnek felvetelre,
amelyek a munkaviszony létesitéséhez és az ado- €s jarulékkdtelezettségek teljesitéséhez és ezekhez
kapcsolédé kedvezmények igénybevételéhez sziikségesek. Az Intézmény az adatokat adatbazisaban
régziti elektronikusan.

A munkavallalok adatkezelésének jogalapija a térvényi felhatalmazas (A munka torvénykodnyvérdl szolo
2012. évi |. tdrvény), illetve az érintett hozzdjérulasa (Infotv). A munkavallaloi adatok kezelésére
vonatkozéan munkavillaloi tajékoztatd késziilt, amelynek célja a munkavallalok el6zetes tajékoztatasa

az adatkezelésrél.

8.5. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre vonatkozo nyilatkozatok

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziintetéséhez, az ezekkel kapcsolatos
jogosultsdgok bizonyitdsdhoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat beszerzése sziikséges a
munkavallalétél, Ggy a nyilatkozat beszerzése sordn az Intézmeény minden esetben felhivja a
munkavallalé figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére,
jogalapjara és céljara. Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmany bemutatdsa szikseges,
(személyi igazolvédny, didkigazolvény) dgy az Intézmény nem kezeli az okmany fénymasolt, szkennelt
képét, hanem az arra jogosult munkavallaléja régziti a kezelni kivant adatokat.

8.6. Hozzatartozok adatainak kezelése munkaviszonnyal dsszefiiggésben

A munkaviszony kapcsan a munkavéllalé hozzétartozdinak adatait is kezeli az Intézmény, az
igényelheté kedvezmények érvényesitése céljabol. A harmadik személy igy beszerzett adatai a
kedvezmény nyilvantartasahoz sziikséges adattartamot meg nem haladdan vehet&k fel és kezelhet&k.
llyen kedvezmény lehet a pétszabadsdg, csaladi adékedvezmény igénybe vétele, adomentes
természetbeni juttatasnak minésiilé kedvezményes utazasi igazolvanyigénylés, stb.

Abban az esetben, ha a munkavallalé harmadik személy adatait adja meg, Ugy a harmadik személytdl
kiteles az adatkezeléshez a harmadik személy hozzajaruldasat megszerezni, amellyel az Intézmény
igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak kezelésére felhatalmazassal rendelkezik. Kiskoru
harmadik személy esetén a hozzdjarulast kizarélag a sziil6i feliigyeletet gyakorlé torvényes képviseld
adhatja meg.

8.7. Ugyfelekkel &sszefligg$ adatkezelés

Ugyfél természetes személyazonosité

Ezen adatok kezelésének célja az Ugyfél egyértelm(i  azonositdsa,  kapcsolattartas, jogszabalyi
kotelezettség teljesitése. Az Intézmény kezeli az Ggyfél, tovabba a szolgaltatassal érintett egyéb
személyek alapvet6 adatait: érintett neve, cime, anyja neve, sziiletési helye és ideje, telefonszama,
elektronikus kapcsolattartasi cime. Amennyiben az Ugyfél adatai megvaltoznak, és az tigyfél ezt koteles
bejelenteni. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése ill. az érintett hozzdjdruldsa.
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Ugyféllel térténd kapcsolattartashoz

Amennyiben az érintett megadja, az Intézmény kezeli a kapcsolattartashoz sziikséges telefonszamait.
Az érintett a telefonszamot nem koteles megadni. Az Intézmeény jogosult arra, hogy sziikség esetén az
Erintettel vald kapcsolatfelvételhez telefonszamot jogszeriien nyilvanossagra hozott adatallomanybol
atvegye. Amennyiben az érintett megadja, az Intézmény kezeli a kapcsolattartashoz sziikséges e-mail
cimeit. Az érintett e-mail cimet nem kételes megadni.

Okmanyok masolata és adatai

Az Intézmény - dsszhangban a NAIH allaspontjdval - nem készit fénymasolatot személyazonosito
igazolvanyokrol. A hatdsdgi okmanyrol készitett fénymasolat nem alkalmas a természetes személyek
azonositdsara, mivel az egyén személyes jelenléte elengedhetetien a hatdsagi igazolvany alapjan
torténd személyazonositashoz. Az arcképes hatosagi igazolvany értelemszer(ien csak akkor rendelkezik
bizonyitd erbvel, ha annak alapjan az Intézmény megbizonyosodhat arrdl, hogy az igazolvanyon
szereplé személy képmdsa és az igazolvanyt felmutatd személy megegyeznek. Egy hatdsagi
igazolvéanyrdl készitett masolat nem rendelkezik bizonyité erével arrol, hogy hiteles masolata egy

érvényes hatosagi igazolvanynak.

Erintett szolgaltatas nydjtisara és igénybe vételére vonatkoz6 adatok

Erintett altal fizetendd és fizetett dijakra, vonatkozo adatok, a kapcsolatfelvétel sordn keletkezett
adatok kezelése a szolgaltatds igénybevételével szorosan Osszefligg. Az Intézmény kezeli a szolgdltatds
soran keletkezett adatokat, tObbek k&zott a panaszra, szolgaltatds hianyaira, jogellenes
cselekményekre vonatkozo adatokat. Az adatkezelés sordn az Intézmény a jogszabalyi elGirasok szerinti
elévilési id6t veszi irdnyadonak az adatkezelés sordn.

Az Intézmény tulajdondban lévs, a munkavallald altal kezelt e-mail fiok{ok)ban tdrolt levelekben
talalhatd személyes adatokat csak a szerzddésteljesitésig, a jogos érdek fennadllasdig, a
jogszabalyokban meghatarozott ideig - eléviilési idSt is figyelembe véve - kezelheti. A személyes adatok
torlésérél az e-mail fidkot kezel6 munkavallald koteles gondoskodni az adatvédelmi szabdlyzatban
megjeldlt megdrzési idék figyelembevételével, a megérzési idé lejarta - jogérvényesitési iddt
figyelembe véve - évének december 31 napjaval.

9. Adatallomanyok kezelése

Az Intézmény az elektronikus és a papiralapi nyilvantartdsokat egységes elvek alapjan, a
nyilvantartdsok adathordozéinak kilonbozdségébdl adodd jellemzdék figyelembe vételével kezeli. A
jelen Szabalyzat szerinti elvek és kotelezettségek az elektronikus és a papiralapt nyilvantartdasok
esetében egyarant érvényesiilnek.

Az Intézmény a nyilvantartas rendszerének felépitése, a jogosultsdgok meghatdrozdsa, és egyéb
szervezeti intézkedések Utjan gondoskodik arrél, hogy nyilvantartasaiban szerepld személyes adatokat
csak azok a munkavallaldk, és egyéb az Intézmény érdekkdrében eljaré személyek ismerhessék meg,
akiknek erre munkakoriik, feladatuk ellatdsa érdekében sziikségiik van. _
Az Intézmény az érintett egyes, személyes adatokat tartalmazd dokumentumairdl masolatot készithet,
az adathelyesség ellendrzése céljabol. Az érintett jogosult arra, hogy az Intézmény indokolatlan
késedelem nélkil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Az érintett kérheti a réla

tarolt személyes adatainak kiegészitését is.

Az Intézmény a tudomadny és a technolégia allasa és a megvaldsitds koltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatokdre, kérulményei és céljai, valamint a személyes adatokra valtozé valészindiségii és
sulyossagu kockazat figyelembevételével, mind az adatkezelés médjanak meghatarozasakor, mind
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pedig az adatkezelés sordn olyan megfelel§ technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. Az
intezkedések célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példdul az adattakarékossdag hatékony
megvaldsitasa, masrészt az altalanos adatvédelmi rendeletben foglalt kovetelmények teljesitéséhez és
az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba, az
alabbiak szerint:
a) aszemélyes adatok alnevesitése és titkositasa,
b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmassagdnak és sértetlenségének biztositdsa, valamint rendelkezésre allasa;
c) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valé képesség, hogy a személyes adatokhoz vald
hozzaférést és az adatok rendelkezésre &llasét kell§ id6ben vissza lehet &llitani;:
d) az adatkezelés biztonsdganak garantédldsdra hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonységdnak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalé eljaras.

Az Intézmény megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket haijt végre annak biztositasara, hogy
alapértelmezés szerint kizérélag olyan személyes adatok kezelésére keriiljsn sor, amelyek az adott
konkrét adatkezelési cél szempontjabdl szikségesek. Ez a kotelezettség vonatkozik a gyujtott
személyes adatok mennyiségére, kezelésitk mértékére, térolasuk  idStartamdra  és
hozzaférhetfségiikre. Ezek az intézkedések kiilsndsen azt kell, hogy biztositsdk, hogy a személyes
adatok alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozasa nélkiil ne valhassanak
hozzaférhetévé meghatarozatlan szamu személy szdméra.

Az Intézmény, intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkezé munkatérsak az elGirdsoknak megfelelSen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az
ettdl valo eltérésre jogszabaly kételezi ket

Az Intézmény a nyilvdntartas papiralapi dokumentumait az adatbiztonsag kdvetelményeire tekintettel
tarolja, és gondoskodik azok biztonsagos 6rzésérd| és szitkség szerinti megfelels selejtezésérél.

Az Intézmény az elektronikus nyilvantartast kiilon erre a célra fejlesztett informatikai rendszer Gtjan
vezeti, amely megfelel az adatbiztonség kdvetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz
csak célhoz kototten, ellendrzott kériilmények kézott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a
feladataik ellatdsa érdekében erre sziikségiik van.

Az Intézmény torekszik az adatminimum elvének érvényesiilésére, annak érdekében, hogy az egyes
munkavallalok, és egyéb, az Intézmény érdekkérében eljéré személyek csak a sziikséges személyes
adatokhoz férjenek hozza.

10. A levéltari anyag kezelése

Az Intézmény, mint kozfeladatot intézmény a levéltéri anyag védelmére vonatkozé szabalyozds hatdlya
ald tartozik. A koziratokrol, kozlevéltarakrdl, és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.
torvény alapjan a Intézményrél keletkezett iratok kéziratok, melyek megérzésére a hivatkozott
torvény, a térvény alapjan kiadott iratkezelési szabalyok, valamint irattari terv vonatkozik.

Az Intézmény a levéltari anyagot a vonatkoz6 szabalyok alapjan akkor is nyilvantartja, ha egyébként a
dokumentumokban lév6 személyes adatok kezelésének célja megsz(int. Ebben az esetben az
adatkezelés jogalapja a levéltdri anyagra vonatkozd torvényi szabalyozas. Az Intézmény gondoskodik
az atadas elStt a dokumentumok sziikség szerinti anonimizaldsarél. Az Intézmény a levéltari anyag
Grzésére vonatkozoé szabalyozdsrdl az érintetteknek kérésre tajékoztatast ad.

11. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Intézmény gondoskodik az altala tarolt adatok biztonsagarél. Ennek érdekében megteszi a
sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az informatikai eszkézok Utjan tarolt, mind a
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hagyomanyos, papiralapu adathordozokon tarolt adatallomanyok tekintetében és kialakitja azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az irdnyadd jogszabalyok, adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre
juttatdsahoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas,
tovdbbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés, tovdbbd az alkalmazott technika megvéltozasdbdl fakadd hozziférhetetlenné vélas ellen.
Személyes adatot telefonon keresztil dtadni tilos. A feleslegessé vélt személyes adatot tartalmazd
munkapéldanyt, vagy egyéb iratpéldanyokat meg kell semmisiteni.

Az Intézmény az adatbiztonsag feltételeinek érvényesitése érdekében gondoskodik az érintett
munkatdrsak megfelel felkészitésérdl. Az Intézmény az adatok biztonsdgat szolgdld intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazdsakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére. Az
Intézmeény tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt vélasztja, amely a személyes adatok
magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene.

Az adatvédelemmel Osszefliggd szamitogépes adatkezelés szabalyairdl, igy kulondsen az archivalas,
mentés rendjérdl, tovabba az egyes programok tekintetében a hozzaférési jogosultsagokrdl és az
ehhez kapcsolodo jelszavakrol az Intézmény Informatikai Biztonsagi Szabdlyzata rendelkezik.

11.1. Informatikai nyilvantartasok védelme

Az Intézmény az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik kiiléndsen:

- A jogosulatlan hozzdférés elleni védelmet biztosito intézkedésekrél, ezen beliil a szoftver és
hardver eszkozok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzdférés védelem, héldzati
védelem);

- a hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani,

- személyes adatot tartalmazé dokumentum elektronikus uton csak titkositva tovabbithatg,

- Az adatallomanyok helyredllitasanak lehet&ségét biztositd intézkedésekrdl, ezen beliil a
rendszeres biztonsdgi mentésr6l és a masolatok elkilonitett, biztonsagos kezelésérdl
(biztonsdgi mentés);

- Az adatéllomanyok virusok elleni védelmérél (virusvédelem);

- Az adatdllomanyok, illetve az azokat hordozo eszkozok fizikai védelmérél, ezen beliil a tlizkar,
vizkar, villamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelemrél, illetve az ilyen események
kovetkeztében bekdvetkezd kdrosoddsok helyreallithatosdgdrol (archivalds, tlizvédelem).

Az elektronikusan tdrolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez6 munkatars kezelhet. Az adatot kezeld munkatdrsnak egyéni, titkos jelszoval kell
bejelentkeznie a rendszerbe. A rendszerben tértént, jelszdval védett adatkezelésért a munkatérs felel.
Az esetleges visszaelések elkeriilése érdekében a munkatdrs kotelezettsége, hogy egyéni jelszava
titkossagdt biztositsa. Az adatkezelés befejeztével a munkatédrsnak a rendszerbdl ki kell Iépnie.

11.2. Adatvédelmi intézkedések

Az Intézmény a papiralapu nyilvantartédsok védelme érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket
kulonosen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében. A munkavallalék, és egyéb, az
Intézmény érdekében eljdro személyek az altaluk hasznalt, vagy birtokukban 1évé, személyes adatokat
is tartalmazo adathordozokat, fliggetleniil az adatok rogzitésének madjatdl, kotelesek biztonsagosan
Grizni, és védeni a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

A manudlisan kezelt iratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6en kell irattdrba helyezni. A
papiralapon kezelt személyes adatok biztonsdga érdekében az Intézmény az aldbbi intézkedéseket
teszi:
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- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz més nem férhet hozzd, més
szamara at nem adhatdk,

- a dokumentumokat jol zérhatd, széraz, tzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellitott
helyiségben helyezi el,

- személyes adatot tartalmaz6 irat faxon csak kell§ koriltekintéssel tovabbithato,

- afolyamatos aktiv kezelésben lév§ iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza,

- amunkatars a nap folyaman csak gy hagyhatja el az olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik,
hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy az irodét bezérja,

- amunkatars a munkavégzés befejeztével a papiralapu adathordozét elzarja,

- személyes adatot tartalmazé iratot — a munkakéri feladat ellatasan kiviil — a Intzménybél
kivinni, valamint a Intézményen kivil tanulmanyozni, feldolgozni és tarolni csak az
Intézményvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy annak tartalmat harmadik fél ne
ismerhesse meg,

- személyes adatot tartalmazd iratrél torténd elektronikus madsolatkészités sordn a
masolatkeszité biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését és azt, hogy minden — az alairas elhelyezését kbvetSen az elektronikus
masolaton tett — modositas érzékelhetd legyen.

11.3. Papiralapu nyilvantartasok védelme

Az Intézmény a papiralapu nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket
kilonosen a fizikai biztonsdg, illetve tiizvédelem tekintetében. A munkavéllalok, és egyéb, az
Intézmény érdekében eljaré személyek az altaluk hasznalt, vagy birtokukban Iévé, személyes adatokat
is tartalmazé adathordozokat, fliggetleniil az adatok rogzitésének modjatdl, kotelesek biztonsagosan
Grizni, és védeni a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

A manualisan kezelt iratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelGen kell irattarba helyezni.

12. Adattovabbitas altalanos szabalyai

Az Intézmény altal kezelt adatokbol személyes adatot tovabbitani csak jogszabdlyban meghatarozott
szerv vagy szemely részére, a jogszabdlyban meghatarozott korben illetve ezen kotelezettség
teljesitése érdekében valamint az érintett beleegyezésével lehet a célhoz kotottség elvének
maradéktalan érvényesitésével.
Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitdsi kérelem elbirdldsa - a jogszabalyban
kotelezéen elSirt adattovabbitds esetét kivéve - az Intézmény vezetSjének hataskorébe tartozik. Az
Intézmény vezetSje, amennyiben az adattovabbitds jogalapja kérdéses, kikérheti az adatvédelmi
tisztviseld allasfoglalasat.
Az adatigénylés abban az esethen teljesithetd, ha az tartalmazza:

- azadatigeénylés céljat, jogalapjat (az alapul szolgdlé torvényi rendelkezés pontos megjeldlését),

- akert adatok korének pontos meghatédrozasat és

- az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozd

adatigénylés esetén az érintettek azonositdsahoz sziikséges csoportképzé ismérveket.

Az adattovabbitds torténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmd rendelkezése alapjan
automatikusan, illetve a hozzaféres biztosithato kérelem alapjan torténé egyedi adatszolgditatassal
vagy szamitégépes (online) lekérdezés lehetévé tételével kdzvetlen lekérdezéssel.
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Szamitogépes adatallomdny esetén az adattovabbitds naplézdsat programtechnikailag biztositani kell.
A mar miikodé adatdllomanyok esetében a technikai és koltségvetési lehetSségek fiiggvényében
szintén kezdeményezni kell az adattovabbitas céljanak naplézasdhoz sziikséges technikai feltételek
megteremtését. Manualis adatkezelések esetén - vagy ha a szdmitogépes adatkezeléseknél a napldzas
nem biztosithatd - manualis modon, kell gondoskodni az adattovabbitasi nyilvantartas vezetésérél. (3.
szamu melléklet)

Az Intézmény kilfdldre nem tovabbit adatokat. Nem mindsil kilféldre vald tovabbitasnak, ha az
érintett kulfoldi szolgdltatonal regisztralt elektronikus kapcsolattartdsi cimet ad meg.

13. Adatfeldolgozé

Az Intézmeény fenntartja maganak a jogot, hogy tevékenysége sordn adatfeldolgozét vegyen igénybe,
allandd vagy eseti megbizas alapjan.

Allando jelleg(i adatfeldolgozasra elsGsorban a szolgaltatdsok nyujtasaval dsszefiiggd adminisztracio
elldtasa, jogvitak kezelése valamint az informatikai rendszer fenntartdsa érdekében kerilhet sor.

Az adatfeldolgozd igénybe vétele sordn a vonatkozd jogszabdlyok, elsGsorban az informacids
onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrél szélé 2011. évi CXIl. térvény rendelkezései az
iranyadok. Adatfeldolgozo igénybe vételére kizdrdlag irasbeli szerzédés alapjan keriilhet sor. Az
adatfeldolgozé az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomdsara jutott személyes
adatokat kizardlag az Intézmény rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
nem végezhet, tovahba a személyes adatokat az Intézmény rendelkezései szerint koteles tarolni és
megdrizni.

Az Intézmeény garanciakat nyUjto szerz6dési feltételek kialakitdasaval és megfeleld szervezeti, technikai
intézkedésekkel biztositja, hogy az adatfeldolgozd tevékenysége sordn az érintettek jogai ne
sériilhessenek, és az adatfeldolgozo személyes adatokat csak akkor ismerhessen meg, ha a feladata
ellatasahoz elengedhetetlenil sziikséges.

13.1. Egyes adatfeldolgozasok

Az Intézmény altal igénybe vett adatfeldolgozék kére folyamatosan valtozik. Az Intézmény az
Adatfeldolgozok személyérél tdjékoztatdst ad. Az Adatfeldolgozd hosszd téva adatfeldolgozasi
tevékenység elldtasa érdekében harmadik személyekkel meghizdsi szerz6dést kot. A megbizottak
korét a szabalyzat melléklete tartalmazza.

14. Adatok torlése

Az Intézmény a személyes adatot torli, ha
- kezelése jogellenes;
- az érintett kéri vagy hozzdjaruldsat visszavonja (a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével);
- ha az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatkezelés jogalapja megsziint és az
adatkezelésnek nincs masik jogalapja
- az adat hianyos vagy téves - és ez az dllapot jogszer(ien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;
- azadatok tarolasdnak jogszabalyban vagy szabdlyzatban meghatarozott hatarideje lejart;
- azt a birdsag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag elrendelte.
Torlés helyett az Intézmény zdrolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére
allé informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zdrolt
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személyes adat kizérdlag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes
adat torlését kizérta. Az adatkezel6 megjeloli az dltala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja
annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga
nem dllapithatd meg egyértelmien. A jogszabaly altal elrendelt adatkezelések esetében az Adatok
torlésére a jogszabdly rendelkezése az iranyadd.

A torlés esetén az Intézmény az adatokat személyazonositasra alkalmatlanna teszi. Amennyiben
jogszahaly azt eldirja, az Intézmeény a személyes adatot tartalmazo adathordozét megsemmisiti.
Amennyiben az érintett nem konkrét alldspalyazatra kiildi be dnéletrajzat, személyes adatait, Ugy az
adatokat az Intézmény 60 napig 6rzi, majd torli, megsemmisiti azokat.

15. Az Intézmény honlapjahoz kapcsolodoé adatkezelések

Az Intézmény honlapjdhoz kapcsolédoan személyes adatokat a honlapon kézzétett ,Adatvedelmi
nyilatkozat" alapjan kezel. A Nyilatkozat valamennyi, a honlaphoz kapcsolodd adatkezelésrdl

tajékoztatast ad.
16. Incidensek kezelése

Minden munkatédrs koteles az adatkezelési tevékenysége soran tudomadsara jutott adatvédelmi
incidenst haladéktalanul bejelenteni az Intézmény vezetSjének. A bejelentésben meg kell jeldini a
bejelentd nevét, beosztasat, az incidens targyat, rovid lefrasat.

A bejelentést kovetfen az Intézmény vezetSje — az adatvédelmi tisztvisel§ kdzrem(ikodésével —
haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi incidens kivizsgaldsat és értékelését. Az Intézmény vezetdje
megvizsgdlja a bejelentését, és amennyiben sziikséges, a bejelentdtdl tovabbi adatokat kérhet, igy
kiillondsen az adatvédelmi incidens:

- bekovetkezésének helyét és id6pontjat,

- egyéb korlilményeit,

- altal érintett adatok korét és mennyiségét,

- altal érintett természetes személyek korét és szamat,

- véarhato hatasait,

- megel&zésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedéseket.

A bejelentd az adatszolgaltatdst legkésdbb a felhivast kdvetd munkanapon teljesiti. Amennyiben az
adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel, az Intézmény vezetdje az adatvédelmi tisztviseld
kozremi(kodésével legkésébb a bejelentést kdvetSen haladéktalanul, de legkésébb az incidens
bekdvetkeztétdl szamitott 72 6ran belil lefolytatja a vizsgdlatot. A vizsgdlat eredménye és az
adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsa alapjan az Intézmény vezetGje elrendeli az incidens
kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét.

Az adatvédelmi incidensekrél az adatvédelmi tisztvisel6 kdzremiikodésével az Intézmény vezetdje
nyilvantartast vezet, mely az aldbbiakat tartalmazza:

- az adatvédelmi incidenshez kapcsolédod tények kdrében az érintett személyes adatokat és

mennyiségét, az érintettek kdrét és szamat, az incidens idépontjat, egyéb kérilményeit,

- az adatvédelmiincidens hatdsait,

- az adatvédelmiincidens orvosiasara tett intézkedéseket.
Az adatvédelmi incidenst az Intézmény vezet6je az adatvédelmi tisztvisel§ (tjan a bekovetkezését
kovet&en haladéktalanul, de legkésGbb 72 ordn belll bejelenti a Hatosagnak, kivéve, ha vizsgdlatdanak
megallapitasa alapjan az adatvédelmi incidens valdszin(sithet§en nem jar kockazattal a személyes
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adatokra nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 orén beliil, a bejelentéshez mellékelni kell a
késedelem igazolasara szolgdld indokokat is.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:
- azadatvédelmiincidens jellegét, beleértve — ha lehetséges ~ az érintett személyek kategdridit
és hozzdvetSleges szdmat, az érintett személyes adatok kategoridit és hozzavetSleges szamat,
- az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetdségeit,
- az adatvédelmiincidensbdl eredd, valdszindsithetd kovetkezményeket,
- az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az
incidensbél eredd hatranyos kévetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

Ha a vizsgalat megallapitdsa alapjan az adatvédelmi incidens valészin(sithet6en magas kockazattal jar
a személyes adatoka nézve, vagy a Hatdsdg azt elrendelte, az Intézmény vezetéje haladéktalanul
értesiti az érintetteket az incidensrél. A tajékoztatasban vilagosan és kdzérthetSen ismertetni kell:

- az adatvédelmi incidens jellegét,

- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségeit,

- az adatvédelmiincidensbél ered6, valészindsithetd kovetkezményeket,

- az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az

incidensbél eredd hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Nem kell az érintettet tajékoztatni, amennyiben:

- megfelel§ technikai és szervezési védelmi intézkedések keriiltek végrehajtasra, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztdk,
kilonésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazdsa —, amelyek a
szemelyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

- az adatvédelmi incidenst kovetSen olyan tovédbbi intézkedések megtételére keriilt sor,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, magas kockazat a
tovabbiakban valdszinlsithetGen nem valdsul meg;

- a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé, ilyen esetekben az érintetteket az
Intézmény honlapjdn nyilvanosan kdzzétett informacidk atjan kell tajékoztatni.

17. Erintettek jogai és érvényesitésiik
17.1. Tajékoztatdshoz valo jog

Az érintett kérelmezheti a Intézménynél:

- tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,

- személyes adatainak helyesbitését, valamint

- személyes adatainak - a kételez6 adatkezelés kivételével - torlését vagy zaroldsat.
Az érintett kérelmére az Intézmény tadjékoztatdst ad az érintett altala kezelt, illetve jogszabaly
rendelkezései szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairél, azok forrasardl, az
adatkezelés celjarol, jogalapjarol, idStartamardl, az adatfeldolgozéd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Gsszefliggb tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens kdriilményeirsl, hatasairdl és az
elhdritasara megtett intézkedésekrdl, tovabba - az érintett személyes adatainak tovibbitisa esetén -
az adattovabbitds jogalapjardl és cimzettjéré|.
Az Intézmény - az adatvédelmi tisztvisel§ Gtjan - az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljdbdl nyilvéntartast vezet, amely tartalmazza az
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adatvédelmi incidens részleteit és az elharitdsdara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést
eléird jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat.
Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 30
napon belll, kozértheté formdban, az érintett erre irdnyuld kérelmére irasban megadni a
tajékoztatast.
A tdjékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatast kéré a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozd
tdjékoztatasi kérelmet a Intézményhez még nem nyuljtott be. Egyéb esetekben az Intézmény
koltségtéritést allapithat meg.
Az Intézmény a személyes adatot torli, ha

- kezelése jogellenes

- az érintett kéri és az adat nem tartozik a kotelezé adatkezelés korébe

- az hidnyos vagy téves - és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a torlést

jogszabdlyi eldirds érvényesitése nem zdrja ki
- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak térvényben meghatarozott
hatérideje lejart

- azt a birdsag vagy a Hatosag elrendelte
A helyesbitésrél, a zdrolasrél és a torlésrél az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak, ideértve az adatfeldolgozdkat is. Az értesités
mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.
Ha az Intézmény az érintett helyeshités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kdvetd 30 napon belil irdsban vagy az érintett hozzajarulasaval elektronikus Gton kozli
a helyeshités, zarolds vagy torlés iranti kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités,
torlés vagy zarolds iranti kérelem elutasitdsa esetén az Intézmény tajékoztatja az érintettet a birosagi
jogorvoslat, tovdbba a Hatdsaghoz fordulas lehetdségérdl.
Az érintett tajékoztatasat az Intézmény csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehet6vé teszi. Az
Intézmény koteles az Erintettel a felvildgositas megtagaddsanak indokat kézdlni. Az Intézmény ebben
az esetben tdjékoztatja az érintettet a jogorvoslati lehet&ségekrol.

17.2. Helyeshitéshez vald jog

Az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepl6 személyes adatat az Intézmény helyesbitse. Abban az
esetben, ha a helyesbhitend& adatok alapjan rendszeres adatszolgaltatas torténik, az Intézmény sziikség
esetén a helyesbitésrél tajékoztatja az adatszolgaltatds cimzettjét, illetve az érintett figyelmét felhivja
arra, hogy a helyesbitést mas adatkezel6nél is kezdeményeznie kell.

17.3. Torléshez és tiltakozashoz vald jog

Az érintett a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti a személyes adatai torlését. Az

Intézmény az érintettet a torlésrdl tajékoztatja.

Az Intézmény a személyes adat torlését megtagadhatja, ha az adat kezelése jogszabdlyon alapul,
és/vagy az adatkezelés az Intézmény jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. A torlési kérelem
teljesitésének megtagaddsa esetén az Intézmeény az érintettet annak okarol tajékoztatja.

Az érintett az informacidszabadsédgrél és az informacios onrendelkezési jogrol szold 2011, évi CXIl.
térvényben meghatarozottak szerint tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

17.4. Az érintett jogainak érvényesitése

Az Erintett tdjékoztatas, helyesbités, torlés iranti kérelmét elsésorban az Intézmény vezet§jéhez, vagy
az adatvédelmi tisztvisel6hdz nydjthatja be.
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A tajékoztatas, helyesbités, torlés, tiltakozds esetén az Intézmény az irdnyadd jogszabdlyokban
foglaltaknak megfelel6en jar el. Az érintett jogsérelem esetén kérheti az Intézmény vezetGjének
vizsgalatat, valamint fordulhat az Intézmény adatvédelmi tisztvisel§jéhez.

Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat, és az informéacids énrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsdgrol sz616 2011. évi CXII. torvény, valamint a Polgari Térvénykényv alapjan
érvényesitheti jogait.

Az érintett személyes adatai védelméhez vald joga megsértése esetén fordulhat a Nemzeti
Adatvedelmi és Informaciészabadsag Hatdsaghoz, és kérheti a Hatdsag vizsgalatat. Amennyiben az
érintett az adatkezel6 dontésével nem ért egyet jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosagnal élhet. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel
nem ért egyet, az ellen - annak irasbeli kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - birésaghoz fordulhat.

A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Intézmény a vonatkozé térvényekben elGirtak szerint
felelds.

Az érintett az Intézmény adatkezelési eljarasaval kapcsolatos panasszal a NAIH-hoz fordulhat: név:
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsag Hatdsdg székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C. honlap: www.naih.hu

18. Bels6 adatvédelmi nyilvantartas

A bels6 adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld koordindldsa mellett az Intézményvezetd
dltal kijelolt személy vagy személyek készitik el és vezetik. A belsé adatvédelmi nyilvantartas az
adatvédelmi tisztvisel6 rendszeres id6kdzonként ellendrzi. A belsé adatvédelmi nyilvédntartds
valamennyi adatkezelés esetén tartalmazza:

- azadatkezelés céljat,

- azadatkezelés jogalapjat,

- az érintettek korét,

- az érintettekre vonatkozd adatok leirdsat,

- az adatok forrasat,

- az adatok kezelésének idGtartamat,

- a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitds jogalapjat, ideértve a harmadik

orszagokba irdnyuld adattovabbitdsokat is,
- az adatfeldolgozd nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozds helyét és
az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel tsszefliggl tevékenységét,

- az alkalmazott adatfeldolgozdsi technologia jellegét.
A belsd adatvédelmi nyilvantartas célja annak megallapithatdsaga, hogy az érintett mely adatkezelések
alanya lehet, és ezen adatkezelésnek melyek a jellemz6 elemei. A bels§ adatvédelmi nyilvantartds
azonositja az adatkezeléseket, azonban nem helyettesiti az érintett részletes tajékoztatasat.
Az Intézményvezet§ a belsé adatvédelmi nyilvantartdsba vald betekintést valamennyi érintett részére
biztositja.

19. Ellenérzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos elGirdsok, igy kiilondsen ezen szabdlyzat rendelkezéseinek betartasat

az Intézményvezetd rendszeresen koteles ellendrizni.
Az adatvédelmi ellendrzés f6bb szempontjai:
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- az adatkezelés

személyi

felkésziiltsége, leterheltsége,

- az adatkezelés targyi feltételei rendelkezésre allasa,
- annak vizsgalata, hogy az adatkezel6 ismeri-e az adatkezelések jogalapjat, céljat, hataridejet,
- azelektronikus és papiralapl adathordozok tarolasa, biztonséga,
- az adatkezelés médja,
- az adatvédelmi megkeresésekre adott vélaszok jogszer(isége,
- egyéb, adatkezel6 rendszerek Uzemeltetésének jogszer(isége.

A Intézménynél a kezelt adatok ellenérzését az adatvédelmi tisztviselS rendszeresen elvégzi.

20. Mellékletek

1. szamu melléklet: Adatfeldolgozdk

feltételeinek megléte, az adatkezelést vegzd szemelyek

Adatfeldolgozo

Szolgilatas

Végzett tevékenység

Magyar Allamkincstar

KIRA, E-adat

bérszamfejtés

Budadrsi Polgarmesteri
Hivatal

papir vagy email
alapu adatatadas

bérszamfejtés, tdmogatdsok, juttatasok
lgyintézése, intézményfenntartdi
kotelezettség, szamviteli szolgaltatas

Nemzeti Rehabilitacios és
Szocialis Hivatal

Kenyszi / Tevadmin

Szocialis tamogatdsok nyilvantartdsa

HB rendszerhaz Kft.

jelz6rendszeres hazi
segitségnyujtas

diszpécser szolgaltatas jelz6rendszeres hazi
segitségnyujtashoz
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2. szamu melléklet: Adatkezelések nyilvantartasa

3 Adatok Adatkezelés Adatfajiok torlésének
Adatok megnevezese i v - L Ena
forrasa jogalapja hatarideje
Allaspalyazat A pozicio betdltéséig.
Név, lakcim, telefonszam, e- Amennyiben az érintett nem
mail cim, sziiletési adatok kerul kivalasztasra:
Gnkéntes

Jelentkezd

hozzdjdrulas

- hozzajarulas esetén 9 hénap
- hozzajarulas nélkil 8 nap.

Nem konkrét meghirdetett
esetén allaspdlydzat 60 nap

Munkaviszony

Név, sziiletési név, anyja
neve, szuletési hely és idg,
lakcim, tarsadalombiztositasi
azonositd jel, addazonositd
jel, allampolgarsag,
arcképmas, gyermekek adatai
(név, szlletési hely és idg),
oklevelek masolata, erkolcsi
bizonyitvany

Munkavallalé

jogi
kotelezettség

75 év

Juttatas, kedvezmény,
cefeteria
Név, lakcim, addazonositd jel

Munkavallalo

jogi
kotelezettség

75 év

Kornyezettanulmany

Név, lakcim, sziletési hely,
sziiletési id8, addazonosito,
taj szam, anyja neve,
allampolgarsag, alairas,
fénykép, email cim,
telefonszam minden
személytél, akik az adott
cimen laknak, helyszini irdsos
és fényképes dokumentacio
az életkortlményekrdl

Ugyfél,
munkatars

jogi
kotelezettség

Irattari jel szerint

Szocidlis étkeztetés, hazi
segitség nyujtas, szocidlis
alapellatas

név, lakcim, sziiletési hely,
sziletési id§, addazonosito,
taj szam, anyja neve,
dllampolgarsag, aldiras, email
cim, telefonszam, orvosi
igazolas

Ugyfél

onkéntes
hozzéajarulas

Irattari jel szerint

Gondozasi sziikséglet
felmérés
név, lakcim, sziletési idé

Ugyfél

dnkéntes
hozzajarulds

Irattari jel szerint

El6gondozds felméreés
név, sziiletési év sziiletési
hely, anyja neve, taj, csaladi

Ugyfél

onkéntes
hozzajarulas

Irattari jel szerint
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Adatok megnevezése

Adatok
forrdsa

Adatkezelés
jogalapja

Adatfajlok torlésének
hatdrideje

allapot, csalddi helyzet,
végzettség info, torvényes
képvisel6 neve, cime,
elérhetdsége, mentalis
allapota, hobby, egészségligyi
allapot

Nyilvantartas tgyfelekrél
Név, cim, anyja neve,
sziiletési idd, sziiletési hely,
TAJ szam, telefonszam,
betegség és gydgyszer
informacidk, allergia
informacidk, betegség
informaciok, hozzatartozé
neve, elérhetdsége, fizikai-
mentalis allapot

Ugyfél

szerzGdés,
megallapodas

Irattéri jel szerint
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3 szaml melléklet: Adattovabbitasi nyilvantartas

Sorszam

lgényldlap
sorszama

Adatszolgaltatas
idépontja

Igénylés oka,
jogalapja

Igényt
teljesit6 neve

Igény teljesitésének
modja
papir vagy
elektornikus
adathordozo
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