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Dunavarsiny és Kérnyéke Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat

SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésér8l (ltalinos adatvédelmi rendelet) szélé
2016/679 rendeletében (GDPR), tovibba az informici6s onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIl. térvényben (Infotv.) foglaltakra figyelemmel a
személyes adatok védelmének eljarasrendjét az aldbbiak szerint 4llapitom meg.

1. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabdlyzat célja azon bels szabélyok megallapitisa és intézkedések megalapozisa,
amelyek biztositjak, hogy az intézmény, mint adatkezel5 adatkezelési megfeleljen az EU
2016/679 Rendelet tovabbiakban: Rendelet) - tovdbba az informaciés dnrendelkezési
jogrél és az informéciészabadsagrél szolé 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban:
Infotv.) rendelkezéseinek.

2. ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

ELNEVEZES: Dunavarsiny és Kornyéke Csaldid - és Gyermekjéléti
Szolgilat

SZEKHELY: 2336 Dunavarsény, Arpad utca 13.

PIR AZONOSITO: 653518

KSH SZAMIJEL: 16798722-8899-322-13

HONLAP:

E-MAIL CiM:

TELEFONSZAM:

KEPVISELO NEVE:

ADATVEDELMI TISZTVISELO NEVE:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

(a toviabbiakban: Intézmény, vagy Adatkezel§)

Az adatvédelmi feladatok cimzettje az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdban
meghatdrozottak szerint az intézményvezets, az adatvédelmi szabdlyok betartdsdra
azonban minden, az intézménnyel koézalkalmazotti munkavdllaléi, megbizdsi
jogviszonyban lévé személyt kotelezik.

3. ADATFELDOLGOZOK MEGNEVEZESE:

3.1. IT szolgaltat6 adatfeldolgozé megnevezése

CEGNEV:

SZEKHELY:

TELEPHELY:

CEGJEGYZEKSZAM:

ADOSZAM:

HONLAP:




E-MAIL CiM:

TELEFONSZAM:

KEPVISELO NEVE:

ADATVEDELMI TISZTVISELO (HA
VAN): NEVE:

CIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

3.2. Bérszamfejtési feladatot ellat6 adatfeldolgoz6 megnevezése

A Magyar Allamkincstar elérhetGségei:

NEV: Magyar Allamkincstar

SZEKHELY: 1054 Budapest, Hold utca 4.

HONLAP: www.allamKkincstar.gov.hu

E-MAIL CiM: info@allamkincstar.gov.hu

TELEFONSZAM: +36/1-452-2900; +36/20-881-9530; +36/30-344-0040;

+36/70-460-9000

ADATVEDELMI TISZTVISELO | Dr. Dobai Bélint

NEVE:
CiME: 1909 Budapest
ELERHETOSEG: adatvedelem@allamkincstar.gov.hu

3.3. Ad6zasi, kdnyvelési feladatot elldté adatfeldolgozé megnevezése

2. ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

ELNEVEZES:

Dunavarsdnyi Kozés Onkormanyzati Hivatal

SZEKHELY:

2336 Dunavarsiny, Kossuth Lajos utca 18.

PIR AZONOSITO:

811097

KSH SZAMJEL:

15811095-8411-325-13

HONLAP:

www.dunavarsany.hu

E-MAIL CiM:

TELEFONSZAM:

KEPVISELO NEVE:

ADATVEDELMI TISZTVISELO NEVE:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

3.4. Vagyonvédelmi szolgaltatist végz6 adatfeldolgozé megnevezése

CEGNEV:

SZEKHELY:

TELEPHELY:

CEGJEGYZEKSZAM:

ADOSZAM:

HONLAP:

E-MAIL CIM:

TELEFONSZAM:

KEPVISELO NEVE:

ADATVEDELMI TISZTVISELO
(HA VAN): NEVE:

-



CIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

4. A Szabalyzat hatilya

4.1. E Szabalyzat hatdlya természetes személyre vonatkozé személyes adatok Intézmény
altali kezelésére terjed ki.

4.2, Egyéni villalkozé, egyéni cég, Gstermeld iigyfeleket, vevSket, széllitokat e szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

4.3. Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi
személy elérhet6ségére vonatkozé adatokat. (GDPR (14))

5. Fogalom meghatirozisok

E Szabalyzat alkalmazdsaban irdnyad6 fogalom meghatirozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. .személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiléndsen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatdrozd adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziolagiai,
genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis vagy szocilis azonossagéra vonatkozé egy vagy
tébb tényezo alapjan azonosithat6;

2. ,adatkezelés™ a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek osszessége, {gy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, Aatalakitds vagy megvéltoztatss,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moédon
torténd hozzaférhet6vé tétel Utjan, osszehangolds vagy &sszekapcsolas, korlitozas,
torlés, illetve megsemmisités;

3. saz adatkezelés korlatozdsa™ a tirolt személyes adatok megjelolése jovabeli
kezeléstik korlatozasa céljabdl;

4. .profilalkotas™ személyes adatok automatizilt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6dé
bizonyos személyes jellemzék értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes preferenciskhoz, érdeklédéshez,
megbizhatésighoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsoléds
jellemz6k elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljik;

5. sdlnevesftés”: a személyes adatok olyan médon térténé kezelése, amelynek
kovetkezteében tovabbi informaciék felhasznélasa nélkiil tsbbé mar nem allapithaté meg,
hogy a szemelyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az
ilyen tovabbi informaciét killon taroljik, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;




6. ,nyilvintartasi rendszer”: a személyes adatok bdrmely médon - centralizélt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt dllomanya,
amely meghatirozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. .adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit dnalléan
vagy masokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy
a tagéllami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezel6 Kijeldlésére vonatkozo
kiilénés szempontokat az unids vagy a tagéllami jog is meghatérozhatja;

8. .adatfeldolgozé™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezelS nevében személyes adatokat kezel;

9, ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
birmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiiggetleniil attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgilat keretében
az unibs vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

10. ,harmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatdson alapulé és egyértelmil kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az &t érint8 személyes adatok kezeléséhez;

12. ,adatvédelmi incidens”; a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.

II. FEJEZET - AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

6. Adatkezelés az érintett hozzajaruldsa alapjan

6.1. A hozzajaruldson alapulé adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1. szami Melléklete
szerinti adatkérd lapot kell alkalmazni.

6.2. Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett az intézmény/Onkormanyzat
internetes honlapjanak megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az
informaciés tirsadalommal oOsszefiiggd szolgiltatisok igénybevétele soran erre
vonatkozé technikai beallitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat
vagy cselekedet is, amely az adott osszefiiggésben az érintett hozzajarulasit személyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmien jelzi. A hallgatas, az elore bejelélt négyzet
vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzéjarulasnak.

6.3. A hozzajérulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tdbb célt is szolgdl, akkor a
hozzajaruldst az dsszes adatkezelési célra vonatkozdéan meg kell adni.




6.4. Ha az érintett hozzajaruldsat olyan frasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mds ligyekre is vonatkozik - pl, értékesitési, szolgaltatasi szerzédés megkdtése - a
hozzijarulas iranti kérelmet ezektdl a més ligyektd] egyértelmiien megkiilénboztethets
médon kell el8adni, érthet és kénnyen hozzaférheté forméban, viligos és egyszer(s
nyelvezettel. Az érintett hozzajirulasit tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan
része, amely sérti a Rendeletet, kotelezé erével nem bir.

6.5. Az intézmény/Onkormanyzat nem kétheti szerzdés megkotését, teljesitését olyan
személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjaruldis megaddsshoz, amelyek nem
szlikségesek a szerzddés teljesitéséhez.

6.6. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i médon kell lehet6vé tenni, mint
annak megadasat.

6.7. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsival keriilt sor, az
adatkezel§ a felvett adatokat torvény eltér§ rendelkezésének hidnysban a ri vonatkozd
jogi kotelezettség teljesitése céljabdl tovabbi kiilén hozzijarulas nélkil, valamint az
érintett hozzdjarulasinak visszavonasat kovetben is kezelheti.

7. Jogi kitelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

7.1. A jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés esetén a kezelhetd adatok kérére, az
adatkezelés céljara, az adatok térolasdnak id6tartamara, a cimzettekre az alapul szolgals
jogszabdly rendelkezései irdnyadék.

7.2. A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az érintett
hozzdjarulasatol fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg, Az érintettel
az adatkezelés megkezdése el6tt ezesetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd,
tovibba az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiiléndsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozisra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idGtartamardl, arrél, ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 a ra vonatkozé jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatisnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehet8ségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a
tdjékoztatds megtoérténhet az elGbbi informacidkat tartalmazé jogszabdlyi
rendelkezésekre valé utalds nyilvanossagra hozatal4val is.

8. Az intézmény 4ltaldnos adatkezelési tajékoztatéja

8.1. Az intézmény az dltaldnos adatkezelési tajékoztatéjat jelen Szabalyzat 2. szami
Melléklet tartalmazza, amelyet kézzé kell tenni az intézmény/Onkormanyzat
honlapjén, és a székhelyén (hirdet6tablan) is elérhet8vé kell tenni.

8.2. Ez mellett az érintettek egyes kategéridit — példiul munkavallalé /kozalkalmazottak,
szerz8dé6 partnerek - az adatfelvételkor kozvetleniil is tajékoztatni kell az adatkezelésral
és az érintett jogairdl.

8.3. Az intézmény valamennyi adatkezelése soran koteles biztositani az érintett
jogainak gyakorlasat.

111 FEJEZET
KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK




9, Kozszolgalati, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartis

9.1. A kozalkalmazottaktdl, munkavallalétél kizarélag olyan adatok kérhetdk és
tarthaték nyilvan, valamint olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgédlatok
végezhetfk, amelyek jogviszony, munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz és
megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatdsok biztositasdhoz sziikségesek és a
munkavallalé/kozalkalmazott személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.

9.2. Az intézmény kozalkalmazott jogviszony, munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsz{inése céljabél kezeli a munkavallalé/kozalkalmazott alabbi adatait a Magyar
Allamkincstar iltal biztositott KIRA rendszerben az aldbbi megbontasban
kezeljiik:

1. név

2. sziiletési név,

3. sziiletési ideje,

4, anyja neve,

5. lakcime,

6. dllampolgarsaga,

7. ad6azonositd jele,

8. TA] szdma,

9. nyugdijas térzsszdm (nyugdijas munkavallalé/kézalkalmazott esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szdma,

13. lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvany szama,

14. bankszimlaszama,

15. online azonosit6

16. munkéba lépésének kezd§ és befejezd idépontja,

17. munkakdr,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany mdsolata,

19. fénykép,

20. 6néletrajz,

21. illetményének, munkabérének dsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival
kapcsolatos adatok,

22. a munkavallalé /kdzalkalmazott munkabérébél jogerds hatarozat vagy jogszabaly,
illetve irasbeli hozzijirulisa alapjin levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat,
23. a kozalkalmazott teljesitményértékelése, munkavallalé/kézalkalmazott munkéjanak
értékelése,

24. a kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony megsz{inésének médja, indokai,

25. munkakortél fiiggben erkélcsi bizonyitvanya

26. a munkakéri alkalmassagi vizsgélatok 6sszegzése,

27. magannyugd{jpénztari és nkéntes kdlcsonos biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonosité szdma és a munkavallalo/kdzalkalmazott tagsagi
szama,

28. kiilfoldi munkavallalé /kozalkalmazott esetén utlevélszam; munkavallalasi
jogosultsigot igazolé dokumentumanak megnevezését és szama,

29 kozalkalmazott, munkavallal6 /kozalkalmazottat ért balesetek jegyz6kényveiben
rogzitett adatokat;




30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi széllashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;
31. az intézménynél biztons4gi és vagyonvédelmi célbél alkalmazott kamera és
beléptetd rendszer,

32. dolgozdi juttatis, cafetéria adatok.

9.3. Betegségre és szakszervezeti tagsdgara vonatkozé adatokat a munkaltato csak a Kijt.,
valamint a Munka Térvénykonyvben meghatérozott jog, vagy kotelezettség teljesitése
céljabol kezel.

9.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkdltaté vezetdje, munkaltatéi jogkér
gyakorldja, a Intézmény munkaiigyi feladatokat ellité munkavallal/kézalkalmazotti és
adatfeldolgozoi.

9.6. A személyes adatok tdroldsinak idStartama: a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsziinését kdvets 50 év.

9.7. A munkavallal6/kézalkalmazott személyes adatainak kezelésérsl és személyhez
fiz8d8 jogairdl szolé kotelez§ tajékoztatdét - amelyet részére a munkaszerzédés
megkotésekor kell tadni - a 3. szami Melléklet tartalmazza.

9.8. Kozalkalmazottakra vonatkozé specidlis elbirdsok a személyi anyag
tekintetében:

9.8.1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznilasival
keletkezett adathordoz6, amely a szolgilati jogviszony létesitésekor, fennallisa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kévetSen keletkezik és a kézalkalmazott személyével
osszefiiggésben adatot, megéallapitist tartalmaz.

9.8.1.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozalkalmazott jogviszony4val kapcsolatos iratai
kozil a tisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét, a kdzszolgalati alapnyilvintartas
adatlapjat, az onéletrajzot, a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi
bizonyi{tvinyt, az eskiickmanyt, a kinevezést és annak médositisat, a fétisztviseli
kinevezést, a vezet6i kinevezést, a cimadomanyozist, a besoroldsrél, illetve a
visszatartasrol, valamint az athelyezésrol rendelkezd iratokat, a
teljesitményértékelést, a mindsitést tartalmazé iratot, a hatdlyban lévé fegyelmi
biintetést kiszabé hatirozatot.

9.8.1.3. A személyi iratok kére
— aszemélyi anyag az 1.1. pont meghatirozott iratai.

~ a szolgdlati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilén
torvény  dltal  szabdlyozott vagyon-nyilatkozattételi  kotelezettséggel
kapcsolatos iratokat);

- aszolgalati jogviszonnyal dsszefligg6 mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok:
9.8.1.4. A személyi iratok keletkezése

A kozszolgalati jogviszony létesitésekor osszedllitisra keriil a kézalkalmazott
személyi irata az 1.2. pont szerint.




A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja

kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata;

a munkaltatdi jogkor gyakoriéjanak irasbeli rendelkezése;

birésag vagy mas hatosag dontése;

jogszabdlyi rendelkezés.
A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem taroclhaté.

A személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentalni
kell a személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjdnak személyét,
jogszabdlyi alapjat és a betekintés idSpontjat.

9.8.1.5. A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat Kkiilon szimtartomanyon belill gylijtoszdmon (vagy ezzel
egyenértékid médon) kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyfijt6ben kell 6rizni.

Az iratgyiijt6 rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése, tarolasa,
drzése a személyzeti feladatokat elldité munkaiigyi ligyintézé feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen az
intézmény dokumentdlja az irat megnevezését, iktatészamat és keltezését.
A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.

A személyi iratokbdl masolati példanyt késziteni tilos.
9.8.1.7. A személyi iratok megérzése

A személyzeti iratokat legalabb zarhaté szekrényben (lemezszekrényben, trezorban,
stb.) kell tarolni.

A szekrény kulcsit a személyzeti feladatokat ellaté iigyintézg, valamint felettese az
intézményvezetd kezelheti.

A személyi anyagot a szolgilati jogviszony megszi{inésétdl szamitott 6tven évig meg
kell 6rizni.

10. A munkavallalé/kézalkalmazotti alkalmassigi vizsgdlatokkal kapcsolatos
adatkezelés

10.1. A Kozalkaimazottal, munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhaté, amelyet a kozszolgélati jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozé szabaly
fr els, vagy amely a kozszolgalati jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgélat
el6tt részletesen tajékoztatni kell a kozalkalmazottat, munkavallalokat tobbek kozott
arré], hogy az alkalmassigi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a




vizsgalat milyen eszkdzzel, médszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a
vizsgalat elvégzését, akkor tdjékoztatni kell a munkavillalé/kézalkalmazottat a
jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabélyhelyrdl is. Az alkalmasségi vizsgalatokkal
kapcsolatos adatkezelésrdl sz616 tajékoztatét a 4. szama Melléklet tartalmazza.

10.2. A munkaalkalmasségra, felkésziiltségre irdnyulé tesztlapok a munkaltaté mind a
kozszolgalati jogviszony, vagy munkaviszony létesitése elstt, mind pedig a kozszolgdlati
jogviszony, munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a munkavallalé /kézalkalmazottal.
10.3. Az egyértelmilien a kozszolgélati jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellitidsa, megszervezése érdekében csak akkor télthets
ki a kozalkalmazottak, munkavillalék nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy
személyiségjegyek kutatisara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre keriilt
adatok nem kothetSk az egyes konkrét munkavallalé /kézalkalmazotthoz, vagyis anonim
modon torténik az adatok feldolgozésa.

10.4. A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakéri alkalmassag ténye, és az ehhez
sziikséges feltételek.

10.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltaté jogos érdeke.

10.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartisa ,
munkakér betoltése.

10.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: A vizsgalat
eredményt a vizsgilt munkavillalé/kozalkalmazottak, illetve a vizsgilatot végzl
szakember ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az informéciét kaphatja meg, hogy a
vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandék
ehhez. A vizsgélat részleteit, illetve annak teljes dokumentaci6jat azonban a munkaltaté
nem ismerheti meg,

10.8. A személyes adatok kezelésének idStartama: a kézszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsziinését kvets 50 év.

11. Felvételre jelentkezé kozalkalmazottak, munkavillalék adatainak kezelése,
palyazatok, 6néletrajzok

11.1. Akezelhetd személyes adatok kire: a természetes személy neve, sziiletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszim, e-mail cim, a
jelentkezdrdl készitett munkaltatéi feljegyzés.

11.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirilisa, a
kivéilasztottal kézszolgdlati jogviszony létesitése, ill. munkaszerzédés kotése. Az
érintettet tdjékoztatni kell arrél, ha a munkaltatd nem 6t vilasztotta az adott allisra.
11.3. Az adatkezelés jogalapja: szerzddés teljesitése. Az adatkezelés jogszertinek
mindsil, ha arra valamely szerz§dés vagy szerz8déskotési szandék keretében van
szlikség (Preambulum 44.) ha az a szerz6dés megkétését megelézden az érintett
kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges (6 cikk (1) b./).

114. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az intézménynél
munkéltatdi jogok gyakorldsira jogosult vezetS, munkaiigyi feladatokat -ellaté
munkavallal6 /koézalkalmazottak.

11.5. A személyes adatok tdroldsanak idStartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasdig. A
ki nem valasztott jelentkez6k személyes adatait tordini kell. TérsIni kell annak adatait is,
aki jelentkezését, pilyazatat visszavonta.

11.6. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelm( és énkéntes hozzéjaruldsa
alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére a jogszabalyokkal




dsszhangban 4llé adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajérulast a
felvételi eljaras lezarasit kévetden kell kérni a jelentkez6ktol.

12. A munkaltaté altal biztositott eszkézok ellenérzésére és jogkdvetkezményeire
vonatkozé szabilyok (telefon, laptop ellenérzése)

12.1. Az ellendrzésre és adatkezelésre a munkaltaté vezetdje, vagy a munkaltatdi jogok
gyakorléja jogosult. Az ellendrzésrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelynél lehetdség
szerint biztositani kell az ellen8rzott jelenlétét is.

12.2. Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét,
biztosftani kell, hogy a munkavéllalé/kézalkalmazott jelen lehessen az ellen8rzés soran.

12.3. Az ellen6rzés elott tijékoztatni kell a kozalkalmazottat,
munkavallalé /kézalkalmazottat arrél, hogy milyen munkalitatéi érdek miatt kertil sor az
ellendrzésre, munkaltaté részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint
keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossig elvének betartisa) és mi az eljaras menete, -
milyen jogai és jogorvoslati lehetfségei vannak az ellendrzéssel egyiitt jard
adatkezeléssel kapcsolatban.

12.3. Az ellendrzés sordn a fokozatossig elvét kell alkalmazni. Elsddlegesen a cim és
targyadatokbdl kell megillapitani, hogy a tartalom a kozalkalmazott, munkavillal6
munkakoéri feladataval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes céld
tartalmakat a munkaltatd korldtozas nélkiil vizsgalhat.

12.4. Ha jelen szabéalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a
kozalkalmazott, munkavallalé az eszkozt személyes célra haszndlta, fel kell szdlitani a
kozalkalmazottat, munkavéllalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul térdlje. A
kozalkalmazott, munkavallalé tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hidnya esetén a
személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltaté torli. Az eszkdz szabdlyzattal,
munkaltatéi  utasitidssal  ellentétes hasznalata miatt a munkéltaté a
munkavallalé/kézalkalmazottal szemben munkajogi jogkévetkezményeket alkalmazhat.
12.5. A munkavallalé/kozalkalmazott az eszkdz ellendrzésével egylitt jaro
adatkezeléssel kapcsolatban a munkaltaté adatkezelési szabélyzatanak az érintett
jogairdl sz616 fejezetében frt jogokkal élhet.

IV. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

13. Ugyféladatok: szerzédé partnerek, kapcsolattarték adatainak kezelése -
vevdk, szdllitok, esetlegesen civil szervezetek képvisel6inek nyilvantartisa

13.1. Az intézmény szerz8dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkdtése, teljesitése,
megsziinése, szerzfdési kedvezmény nyijtdsa céljdbol kezeli a vele veviként,
szallitoként szerz8dott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja
nevét, lakcimét, adéazonosité jelét, addszamat, vallalkozéi, Gstermeldi igazolviny
szamat, személyi igazolvany szamat, lakcfmét, székhely, telephely cimét, telefonszamat,
e-mail cfmét, honlap-cimét, bankszimlaszamat, vevGszdmat (ligyfélszamat,
rendelésszamat), online azonosit6jat (vevdk, szllitok listja, térzsvasarlasi listak), Ezen
adatkezelés jogszeriinek mind&siil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megel6zden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes
adatok cimzettjei: az intézmény tigyfélkiszolgalissal kapcsolatos feladatokat ellaté




munkavallal6/kézalkalmazotti, koényvelési, adozasi feladatokat ellatd
munkavillalé/kdzalkalmazotti, és adatfeldolgozéi. A személyes adatok tarolasanak
id6tartama: a szerzdés megsziinését kivetd 5 év.

13.2. A természetes személy szerz8d8 fél szerzédésben megadott adatai szamviteli,
addzasi céli kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a kérben az
adattarolas idétartama 8 év.

13.3. Az intézmény a vele szerz8d6 jogi személy képviseletében eljaré - a szerzédést
alair6 - természetes személy szerzddésben megadott személyes adatait, tovabbi
lakcimét, e-mail cimét és telefonszdmat, online azonositéjat kapcsolattartds, a
szerz6désbdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabél jogos
érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tarolasdnak id6tartama a szerzédés megsz(inését
kovets 5 év. A jogos érdeken alapul6 adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy
tiltakozzon az adatkezelés ellen.

13.4. Az intézmény a vele kotétt szerzédésben kapcsolattartéként megjeldlt — nem
aldiré - természetes személy nevét, cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, online
azonosit6jat kapcsolattartas, szerz6désbél ered6 jogok és kotelezettségek gyakorlasa
céljabél jogos érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattarté a szerzéd6
féllel foglalkoztatésra irdnyulé jogviszonyban 4ll, igy ezen adatkezelés az érintett jogait
nem érinti hatrdnyosan. A szerz8d6 fél kijelenti, hogy a kapcsolattartéi min8séghez
kapcsolédé adatkezelésrl az érintett kapcsolattartét tajékoztatta. Ezen adatok
tarolasanak idGtartama a kapcsolattartéi mindség fennallasat kévetd 5 év.

13.5. Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei: az intézmény
vezetdje, tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté
munkavallalé/kézalkalmazotti, kapcsolattart6i, konyvelési, adézasi feladatokat ellatd
munkavallald/kézalkalmazotti, és adatfeldolgozéi.

13.6. A személyes adatok adatfeldolgozédsra dtaddsra keriilhetnek postizas szallitis
céljdb6l a Magyar Postdnak, illetve a megbizott futdrszolgilatnak, vagyonvédelem
céljabol az intézmény/Onkormdanyzat vagyonvédelmi megbizottjanak.

13.7. Az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra valamely szerzédés vagy
szerzddéskotési szandék keretében van sziikség (Preambulum 44.) ha az az a szerzédés
megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges (6
cikk (1) b./). Igy szerzédés teljesitése jogcimén az e pontban irtak szerint kezelheték a
szerzOdési ajanlatok keretében gyijtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve
fogadaskor errfl az intézménykételes az ajanlattevét, illetve az ajnlat cimzettjét
tajékoztatni kell.

13.8. Az intézmény 4altal kotendd szerz6désekben alkalmazandé adatkezelési
kikdtéseket és tajékoztatdsokat jelen Szabdlyzat 5. szima melléklete tartalmazza. Az
intézmény munkavallalojanak/kézalkalmazottjonak feladata és kiotelezettsége, hogy
ezen adatkezelési kik6tések a szerzddés szovegébe belefoglalisra keriiljenek.

_V.FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
14. Adatkezelés ad6- és szdmviteli kitelezettségek teljesitése céljabél
14.1. Az intézmény jogi kételezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt adé és

szdmviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adbzds) céljabél kezeli a vevSként,
szdllitoként vele {izleti kapcsolatba [épS természetes személyek tdrvényben




meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altaldnos forgalmi adorél szolé 2017. évi
CXXVIL tv. 169. §, és 202. §-a alapjan kiilondsen: adészam, név, cim, adozasi statusz, a
szamvitelr6l szélé 2000, évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet
elrendel§ személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a rendelkezés
végrehajtasat igazol6 személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr aldirasa; a
készletmozgisok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtikon a befizet§ aldirdsa, a személyi jovedelemaddrol szélé6 1995. évi CXVIL
térvény alapjin: véllalkozéi igazolviny szdma, O&stermelSi igazolvany szdma,
addazonosité jel.

14.2. Utnyilvintartis, menetlevé), kikiildetési rendelvény vezetéséhez kapcsol6dé
adatkezelés: az intézmény jogi kotelezettség jogcimén, kdltségelszamolas, bizonylatolas,
adbalapok megillapitisa, lizemanyag megtakaritds elszdmoldsa céljabdl kezeli az
intézményi és a foglalkoztatott Intézményi, fzleti célra hasznilt sajat
gépjarmiihasznalatanak térvényben meghatarozott adatait (gépkocsivezeté neve, a
gépjarmi tipusa, rendszdma, utazis id6pontja, célja, megtett Gtvonal, felkeresett iizleti
partner neve). A vonatkozo jogszabaly 1995:CXVIL. tv. (Szja tv.) 27.§/2/, 3. Melléklet 6.
és 5. Melléklet 7. pont. Részletes szabalyok a hatdlyos gépjarmii Uzemeltetési
szabdlyzatban talalhatéak.

14.3. A személyes adatok tarolasidnak idStartama a jogalapot add jogviszony
megsziinését kovetd 8 év.

14.4. A személyes adatok cimzettjei: az intézmény adozasi, kdnyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellité munkavallaléi/kozalkalmazotti és a Hivatal, mint
a gazdalkodasi feladatokat jogszabdly alapjan ellat adatfeldolgozd.

15. Kifizet6i adatkezelés

15.1. Az intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt adé és
jarulékkotelezettségek teljesitése  (ad6-, addeldleg, jarulékok megdéllapitésa,
bérszamfejtés, tdrsadalombiztositisi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek
- munkavallalé/kozalkalmazottak, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban
részesiil6k - addtdrvényekben elSirt személyes adatait, akikkel kifizetéi (2017:CL.
térvény az adé6zas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok kérét az Art.
50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebb8l: a természetes személy természetes
személyazonositd adatait (ideértve az el6z8 nevet é€s a titulust is), nemét,
dllampolgéirsagat, a természetes személy adobazonosité jelét, tdrsadalombiztositasi
azonosité jelét (TA] szdm). Amennyiben az adé6térvények ehhez jogkdvetkezményt
fliznek, az intézmény kezelheti a munkavallalé /kézalkalmazottak egészségiigyi (Szja tv.
40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagsdgra vonatkozé adatokat ad6 és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi {igyintézés)
céljabol.

15.2. A személyes adatok taroldsdnak idStartama a jogalapot addé jogviszony
megsz(inését kovetd 8 év.

15.3. A személyes adatok cimzettjei: az intézmény adézasi, bérszamfejtési,
tirsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellité munkavallali/koézalkalmazotti és
adatfeldolgozéi, iigy mint a Magyar Allamkincstar.




16. Szakmai feladatellitissal kapcsolatos adatkezelés

16.1. A GYERMEKJOLETI SZOLGALTATAS VONATKOZASABAN FOLYTATOTT
ADATKEZELES

Az FErintett gyermekvonatkozisiban kezelt adatok: Az Adatkezel a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyl igazgatisrél 1997. évi XXXI. toérvény rendelkezései
értelmében az Erintett gyermek vonatkozasaban az alibbi adatokat kezeli;

Az Erintett gyermek

-személyazonosité adatainak, tirsadalombiztositasi azonosité jelére és adéazonositd
jelére vonatkozo,

-anyanyelvére vonatkozé,

-csaladi jogallasara vonatkozé,

-veszélyeztetettségének megdllapitisdhoz sziikséges és elégséges adatainak, igy
kiilondsen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére, ruhizatira, lakhatasi
viszonyaira vonatkozo,

-megfelel6 ellatdsihoz, gondozasihoz sziikséges és elégséges adatainak, igy kiilondsen a
személyiségére, magatartdsira, személyes kapcsolataira, szokdsaira, tanulmanyi
eredményeire, neveltségi dllapotara vonatkozo,

-egészségi allapotira vonatkozé,

-a vele kapcsolatos hat6sagi, birésagi eljdrdsokra, hatdrozatokra vonatkozé,

-kéros szenvedélyére vonatkozé,

-dldozattd vildsdnak korilményeire vonatkozd, a biincselekmények &ldozatainak
segitésérdl és az allami kérenyhitésrdl sz616 2005. évi CXXXV. térvény (a tovabbiakban:
Ast) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjiban meghatirozott,

-fényképére, a réla készitett mozgbképre vonatkozd,

-hatranyos vagy halmozottan hatrinyos helyzetére vonatkoz6 adatai.

Az Adatkezel6 kezeli tovabba

-a gyermek, a fiatalkori altal elkovetett blincselekményre és szabalysértésre,

-a sziil6 vagy mas torvényes képvisel6 altal a gyermek sérelmére elkdvetett
biincselekményre a Polgari Térvénykonyv szerinti hozzatartozé, vagy a kozods
haztartdsban rendszeresen vagy idészakonként egyiitt é16 més személy altal a gyermek
sérelmére elkovetett hozzatartozok koézotti erészak miatt alkalmazhaté ideiglenes
megel6zé tavoltarté hatirozatra, vagy megel6z8 tavoltarté hatirozatra vonatkozéd
adatokat.

Az Adatkezel8 az Erintett gyermek sziilsje, torvényes képviseldje, befogadé sziil6jének
vonatkozasaban az alabbi adatokat kezeli:

Az Erintett sziil§, térvényes képviseld, befogadé sziils:

-személyazonos(to, és a tirsadalombiztosftisi azonosité jelére vonatkozé,

-vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira vonatkozé,
-gyermekneveléssel sszefliggs, igy killondsen életvezetésére, nevelési magatartisara
vonatkozo,

-egészségi allapotara vonatkozé,

-blintetlen elééletére vonatkozé,




-aldozatt4 vélasénak korilményeire vonatkozd, az Ast. 16. §(2) bekezdés a)-c) pontjaban
meghatarozott adatai.

Az Adatkezelé az Erintett gyermek vonatkozasaban az aldbbi tovabbi adatokat kezeli:

Az Erintett gyermek-testvéreinek személyazonosito,

-kapcsolattartdsra jogosult hozzitartozojanak személyazonosito,

-lak6helyén életvitelszerdien tartézkodo személyek személyazonosité és személyes
kériilményeire vonatkozd,

-sorsanak megtervezése szempontjabdl jelentGséggel biré személyek, igy kiilonosen a
korabbi gondozdk, szomszédok elérhetdségére vonatkozo,

-haziorvosanak, védéndjének elérhetségére vonatkozo adatok

Az adatkezelés célja
Az adatkezelés célja gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol 1997. évi XXXI.
térvénynek valé megfelelés.

Az adatkezelés jogalapja
Az adatkezelés jogalapja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol 1997. évi
XXXI. torvény rendelkezései.

Az adatkezelés idGtartama
Az Erintett személyes adatait az Adatkezel§ a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések
értelmében 10 évig koteles megdrizni.

Az adatokat megismerni jogosultak kire
Az adatokat az Adatkezel intézményvezetSje és a csalddsegitok ismerhetik meg,

Az adatok tovabbitasa

Az Frintett gyermek személyazonosité adatai, tovdbba az egészségi Allapotira és
vagyoni viszonyaira vonatkozé adatok tovabbithatok:

-a szocidlis hat4skoért gyakorl6 szervnek a szocialis elldtds megallapitisa céljabol,

-a rendérségnek, a nyomozé hatésignak, az iigyészségnek, a birésagnak, az igazsagiigyi
szakértének a biiniildozés és bilinmegel6zés, valamint biréséagi eljaras lefolytatasa,
tovibba a péartfogé feliigyelnek a biintetSeljdrasrél szél6 torvény szerinti
kérnyezettanulmany, partfogé feliigyel§i vélemény és dsszefoglalé pértfogé feliigyelSi
vélemény elkészitése céljabdl,

-a  kiilfsldi  hatésdgnak, illetve birésagnak csaladi jogdllds, gyermektartas,
kapcsolattartds, gyamsag, oOrokbefogadds, a gyermek érdekében tett ideiglenes
intézkedés, valamint a gyermek jogellenes kiilfoldre vitelének megsziintetése céljabdl,

-a minisztériumnak, a gyermekvédelmi Agazati irdnyitdsi tevékenység és a kiilon
jogszab4lyban meghatarozott kdzponti hatéségi feladatok ellatasa céljabal,
-egészségiigyi intézménynek az egészségi dllapotra vonatkozé adatok gydgykezelés
céljabol.

Az Erintett gyermek személyazonosité adatai, tovibba-az ingatlanra vonatkozé adatok
az ingatlan-nyilvintartds szerveinek az ingatlantulajdonnal kapcsolatos jogot érinté
valtozids esetén, -a készpénzvagyondra vonatkozé adatok a pénzintézetnek a
gyimhatésagi fenntartisos betétkonyv vagy folydszamla kezelése, illetve egyéb
szerz8dések megkotése céljabol tovabbithatok.




Az FErintett gyermek személyazonosité adatai és -az egészségbiztositisi szervnek a
gyermek tarsadalombiztositisi azonosité jele az egészségiigyi szolgiltatisra vald
jogosultsdg kezdetére és megsziinésére vonatkozé bejelentéssel dsszefiiggésben,-
egészségiigyl intézménynek az egészségi dllapotra vonatkozé adatok gydgykezelés
céljabol,-a koznevelési és felsGoktatdsi intézménynek a tanulményi eredményre
vonatkoz6 adatok,-a koznevelési és felsSoktatdsi intézménynek a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsigra vonatkoz6 adatok a gyermeknek,
fiatal felnSttnek jaré természetbeni ellitasok és kedvezmények igénybevétele céljabél
tovabbithaték. Az Erintett sziild és mas torvényes képvisels személyazonositdé adatai,
tovabba az egészségi illapotira és vagyoni viszonyaira vonatkoz6 adatai a fentiekben
megjelolt szerveknek atadhatok.

Az adatkezeléssel kapcsolatos egyéb 1ényeges koriilmények
Az Adatkezel6 az adatokat a kozponti elektronikus nyilvantartisi rendszerben
(KENYSZI), valamint papiralapon elzarva kezeli.

A szolgalat kételez6 adminisztracidja és nyilvantartsa

Az ligyfelekre vonatkozé adatokat, dokumentumokban rogzitett nyilvintartisokat a
Szocidlis toérvény, a Gyermekvédelmi térvény, azok végrehajtasi rendeletei, valamint az
adgazatra vonatkozé miniszteri és korményrendeletek, és a hivatalos szabdlyozé
dokumentumok hatarozzik meg.

A nyilvantartott dokumentumok és adatok a kotelezd adminisztracié részei, mint:
1.Kapcsolatfelvétel:

oTajékoztatasi nyilatkozat

oUgyfélnyilvantartasba torténd bevezetés

2.Informacioszolgaltatas/egyszeri ligyintézés:

eTajékoztatasrd! sz6l6 nyilatkozat

eUgyfélnyilvantartasba torténd bevezetés

oKENYSZI egyszerisitett adattartalommal

3.Az egyiittmiikddési megallapodds megkotése utani dokumenticio:

Esetnapl6 A)-B} 1.2. részének kitoltése

eVeszélyeztetett gyermek esetén Esetnaplé betétlap, GYSZ-2,

eHat6sagi intézkedés kezdeményezésének lehetdsége felmeriil és nem volt Esetnaplé
betétlap: T-lap, GYSZ-1 és GYSZ-3

eJarasi kozpont specidlis szolgdltatasainak bevondsakor GYSZ-1 adatlap

eEset lezérdsit megel6z6en esetkonferencia (emlékeztets), Esetnapléban és KENYSZI-
ben lezaras

4.Hatdsagi intézkedés kezdeményezése:

*Ha nem volt el6zmény: T-lap, GYSZ-1, GYSZ-2, GYSZ-3

eHa volt el6zmény, de nem volt veszélyeztetettség: akkor Esetnapls, T-lap, GYSZ-1,
GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ-4

*Ha volt eldzmény, és volt veszélyeztetettség, akkor Esetnapld, Esetnaplé betétlap,
GYSZ-1, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ-4

5.A gyermekvédelmi gondoskodas intézkedései:

sldeiglenes hatalyt elhelyezés :

sha nem volt el6zmény: T-lap, GYSZ-1, GYSZ-2;




sha mér volt szocidlis segitd munka de nem volt veszélyeztetettség akkor Esetnaplo, T-
lap, GYSZ1, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ-4;

sha mar volt szocidlis segitd munka és volt veszélyeztetettség akkor Esetnapld,
Esetnaplo betétlap,GYSZ-1, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ-4

sCsalddbafogadas:

eha nem volt elézmény: T-lap, GYSZ-1, GYSZ-2;

sha mar volt szociilis segité munka de nem volt veszélyeztetettség akkor Esetnaplo, T-
lap, GYSZ-1, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ-4;

sha mdar volt szocilis segit§ munka és volt veszélyeztetettség akkor Esetnapld,
Esetnaplé betétlap, GYSZ-1, GYSZ-2, GYSZ-3, GYSZ-4

»A gyermek harmadik személynél torténé elhelyezése: Esetnaplé, Esetnaplé betétlap,
GYSZ-1, GYSZ-2, GYSZ-3

6.A csalad-és gyermekjo6léti szolgaltatds egyéb tevékenységeinek adminisztracidja:
eHalmozottan hatranyos helyzet megallapitdsa: tajékoztatasrol szolé nyilatkozat,
ligyfélnyilvantartisba torténé bevezetés, KENYSZI, a gydmhatéségokrél, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl sz6lé 149/1997 (1X.10.) kormanyrendelet 3/a
melléklete-kdrnyezettanulmany.

sGyermekétkeztetés:  iigyfélnyilvantartasba toérténé bevezetés, a személyes
gondoskoddst nyujté gyermekjéléti alapelldtasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl szélé 328/2011
(X11.29.) Korm. rendelet

7.Az észlel6 és jelzBrendszeri tandcsad6 kotelez6 adminisztraciéja

Az oOsszegylijtott a telepiilések észlelf-és jelzérendszeri felelfsei 4ltal készitett
intézkedési terveibdl statisztikat készit.

oAz Osszegy(jtott jelzésekbdl és az azokhoz kot8dd intézkedésekbdl legalabb egy
alkalommal évente értékelést készit

16.2. A CSALADSEGITO SZOLGALTATAS VONATKOZASABAN FOLYTATOTT
ADATKEZELES

Az Erintett kérelmezd személy vonatkozasdban kezelt adatok:

-a kérelmez8 természetes személyazonosité adatai és tdrsadalombiztositdsi azonosité
jele,

-a kérelmezd telefonszidma, laké-és tartézkodasi helye, értesitési cime,

-a kérelmez8 &llampolgirsiga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan
jogallasa, a szabad mozgas és tartézkodds jogdra vonatkoz6 adat,

-a kérelmezd cselekvGképességére vonatkozo adat,

-a kérelmezd8 torvényes képviselGjének, a kérelmezd megnevezett hozzatartozéjanak
neve, sziiletési neve, telefonszdma, laké-és tartézkoddasi helye vagy értesitési cime,

-a kérelem eldterjesztésének vagy a beutal6 hatarozat megkiildésének idépontja,

-soron kiviili ellatisra vonatkozé igény,

-az el6gondozas lefolytatisinak idSpontja, ha annak elvégzése kételezd,

-az ellatds megkezdésének és megsziintetésének datuma, az ellatds megsziintetésének
médja, oka,

-a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkoz6 adatok,
kiilonosen a szocidlis raszorultsig fennélldsa, a raszorultsigot megalapozd
kériilményekre vonatkozé adatok.




Az adatkezelés célja
A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatdsokrél szél6 1993. évi Il torvénynek valé
megfelel6 nyilvintartasok vezetése.

Az adatkezelés jogalapja

A szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatisokrél sz616 1993. évi IIL térvény értelmében
az Adatkezel§ koteles az Erintett fenti adatainak kezelésére.

Az adatkezelés idGtartama

Az Adatkezel6 a szocialis ellatisra valé jogosultsig megszfinését6l szidmitott 6t év
elteltével torli az érintett személyre vonatkozé adatokat.

Az adatokat megismerni jogosultak kore
Az Erintett adatait az Adatkezel intézményvezetdje és a csaladsegitdk ismerhetik meg.

Az adatok tovabbitésa
Az AdatkezelG nyilvantartisabél adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a
jogosultsagot megdllapité szocialis hataskért gyakorlé szervnek szolgaltathats.

Az adatkezeléssel kapcsolatos egyéb lényeges kériilmények
Az Erintett V. pontban foglalt adatait elektronikusan titkositva, valamint papiralapon
elzarva kezeli.

17. A Levéltari térvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

17.1. Az intézmény jogi kételezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrél, a
kozlevéltarakrdl és a maganlevéltiri anyag védelmérd! szélé6 1995. évi LXVI. térvény
(Levéltari torvény) szerint maradandé értékfinek mingsild iratait abbél a célbél, hogy
az intézmény irattiri anyagdnak maradandé értéki része épségben és hasznilhaté
allapotban a jové nemzedékei szdmdéra is fennmaradjon. Az adattirolds ideje: a
kézlevéltar részére torténd itadasig.

17.2. A személyes adatok cimzettjei: az intézmény vezetSje, iratkezelést, irattirozast
végzd munkavallaléja/kozalkalmazottja, a kézlevéltir munkatarsa.

A részletes szabalyokat a hatélyos iratkezelési szabdlyzat tartalmazza, melyet az
illetékes Levéltar és a Kormanyhivatal jovihagyott.

VL. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

18. Adatbiztonsagi intézkedések

18.1. Az intézmény valamennyi céli és jogalapti adatkezelése vonatkozdsiban a
személyes adatok biztonsdga érdekében Kkételes megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabilyokat, amelyek a
Rendelet és az Infotv., érvényre juttatisdhoz sziikségesek.




18.2. Az Adatkezelé az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy
jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan
nyilvinosséagra hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzéférés elien.

18.3. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalékkal /kozalkalmazottakkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan
titoktartisi kotelezettséget ir el§, amelyre a 6. szami melléklet szerinti kikdtést kell
alkalmazni. A személyes adatokhoz valé hozzaférést az intézmény jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

18.4. Az intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja
el.

18.5. Az intézmény alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjidk sajat
szadmitastechnikai eszkdzeiket, adattirold és rogzit6 eszkozeiket.

18.6. Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvintartist szamitégépes
program Utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsig kovetelményeinek. A program
biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzétt koriilmények kozétt csak
azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre sziikségiik
van. A szdmitbégépek jelszévalvédettek.

18.7. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az
adatfeldolgozé tovadbbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével térténd hasznilatinak megakadalyozisat;

¢) annak ellenfrizhetdségét és megdllapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazisival mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhet§ségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén térténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibékrol jelentés késziiljon.

18.8. Az intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az
elektronikus tGton folytatott bejévé és kimend kommunikacié ellendrzéséral.

18.9. Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten térténé megosztésa tilos!
18.10. A munkahelyen és az intézmény eszkozein fajl let6lt6-, jaték-, csevegd-, szexudlis
szolgaltatidsokat kinilé oldalak ldtogatésa szigoruan tilos!

18.11. Kiils§ forrasbél kapott vagy letdltott, nem engedélyezett programok haszndlata
tilos!

18.12. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozis alatt levd iratokhoz csak az
illetékes iigyintézék férhetnek hozzi, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi 4s egyéb
személyes adatokat tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

18.13. Biztosftani kell az adatok és az azokat hordozd eszkozok, iratok megfeleld fizikai

védelmét.

Az e-ligyintézésére, a mindsitett adatra vonatkozé elbirdsokat az intézmény iratkezelési
szabdlyzata tartalmazza.




VIL FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

19. Az adatvédelmi incidens fogalma

19.1. Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon Kkezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

19.2. Aleggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsdgos tirolisa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, iigyfél- és vevé- partnerlistik
ilietéktelen mdsolasa, tovabbitasa, szerver elleni timadasok, honlap feltérése.

20. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslisa

20.1. Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi elGirdsok betartisa
az intézmény vezetdjének feladata.

20.2. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozziféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

20.3. Amennyiben az intézmény ellen8rzésre jogosult munkavéllaléi/kézalkalmazotti a
feladataik ellatdsa soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesfteniiik
kell a Intézmény vezetdjét.

20.4. Az intézmény munkavallal6i/kozalkalmazotti kitelesek jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy a munkaltat6i jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy
arra utalé eseményt észlelnek.

20.5. Adatvédelmi incidens bejelenthet6 az intézmény kézponti e-mail cimén,
telefonszdman, amelyen a munkavéllalék/kozalkalmazottak, szerzédé partnerek,
érintettek jelenteni tudjék az alapul szolgalé eseményeket, biztonsigi gyengeségeket.
20.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az intézmény vezetdje - az informatikai,
pénziigyi és m{ikddési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést,
ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valédi incidensrél, vagy
téves riasztasrél van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell dllapitani:

a. az incidens bekdvetkezésének idSpontjit és helyét,

b. az incidens leirasat, kérilményeit, hatisait,

c. az incidens sordn kompromittalodott adatok kdrét, szimossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitisa érdekében tett intézkedések lefrasat,

f. a kar megel6zése, elharitisa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirisat.

20.7. Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket,
személyeket, adatokat be kell hatdrolni és el kell kiiléniteni és gondoskodni kell az
incidens bekdvetkezését aldtamaszté bizonyitékok begy(ijtésérsl és meg6rzésérsl. Ezt
kévetden lehet megkezdeni a kdrok helyreallitasat és a jogszerd miikodés visszaallitasat.

21, Adatvédelmi incidensek nyilvintartisa
21.1. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,




¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koériilményeit, hatésait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasira megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést elé{ré jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

21.2. A nyilvantartisban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig
meg kell 6rizni.

21.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartisdnak mintijat a 7. szamad melléklet
munkalapja tartalmazza.

VIIL FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

22. Adatvédelmi hatdsvizsgalat és el6zetes konzultacié

22.1. Ha az adatkezelés valamely - kiilonosen 1j technoldgiakat alkalmazé - tipusa -,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdsziniisithetéen
magas kock4zattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezeld az adatkezelést megelSz§en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
egymashoz hasonlé tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozdtt is értékelhetéek.

22.2. Ha az adatvédelmi hat&svizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld
dltal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valésziniisitheten
magas kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megel§zéen az adatkezel§ konzultal
a feliigyeleti hatésaggal.

22.3. Az adatvédelmi hatasvizsgilat és elGzetes konzultdcié részletes szabdlyaira a
rendelet 35-36. ckkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

X.
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

23. Adatvédelmi nyilvintartisok a Rendelet alapjan

Az intézmény a Rendelt szerinti adatvédelmi nyilvintartasat a 7. szamia melléklet
szerint vezeti. Ennek részei:

a Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

s Adatfeldolgozéi tevékenységek nyilvantartasa

a Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvintartisokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti.
A valtozéast 3 munkanapon beliil at kell vezetnie.




X. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

24. Tajékoztatas az érintett jogairél

24.1. Az érintett jogai roviden 6sszefoglalva;

1. Atlathaté tajékoztatds, kommunikécié és az érintett joggyakorldsanak eldsegitése
2. Elézetes tajékozédashoz valé jog — ha a személyes adatokat az érintetts] gy(ijtik
3. Az érintett tijékoztatdsa és a rendelkezésére bocsitandd informéciék, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

4. Az érintett hozziférési joga

5. A helyesbitéshez val6 jog

6. A torléshez valé jog (,.az elfeledtetéshez valo jog”)

7. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsol6dé értesitési kitelezettség

9. Az adathordozhatdsaghoz valé jog

10. A tiltakozashoz valé jog

11. Automatizalt déntéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tdjékoztatisa az adatvédelmi incidensrél

14. A feliigyeleti hatdsagnal térténd panasztételhez valo jog (hatésagi jogorvoslathoz
vald jog)

15. A feliigyeleti hat6saggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog

24.2. Az érintett jogai részletesen:

1. Atlathaté tijékoztatss, kommunikici6 és az érintett joggyakorlasanak
eldsegitése

1.1. Az adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok Kkezelésére vonatkozéd
valamennyi informdciét és minden egyes tdjékoztatist tomor, atlithaté, érthetf és
konnyen hozziférhetd formdban, vildgosan és kozérthetden megfogalmazva kell
nydjtania, kiilondsen a gyermekeknek cimzett barmely informicié esetében. Az
informacidkat irasban vagy mas médon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is -
kell megadni. Az érintett kérésére szébeli tajékoztatds is adhaté, feltéve, hogy mas
modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

1.2, Az adatkezeldnek eld kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

1.3. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szdmitott egy hdnapon beliil tijékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasira
iranyulé6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrSl. E hatarid6 a Rendeletben irt
feltételekkel tovabbi két hénappal meghosszabbithaté. amelyrél az érintettet
tajékoztatni kell.

1.4. Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésdbb a kérelem beérkezését6l szamitott egy hénapon beliil tijékoztatja




az érintettet az intézkedés elmaradisinak okairél, valamint arrél, hogy az érintett
panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti hat6ésdgnal, és élhet birdsagi jogorvoslati
jogaval.

1.5. Az adatkezel§ az informAciékat és az érintett jogairdl szo6lo tajékoztatast és
intézkedést dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szdmithat6
fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12 cikke alatt taldlhaték.
2. Eldzetes tajékozbédashoz valé jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiigg6 tényekrdl és
informéciékré]l az adatkezelés megkezdését megel6zben tajékoztatast kapjon. Ennek
keretében az érintettet tajékoztatni kell:

a) az adatkezel8 és képviselGje kilétérdl és elérhetdségeirtl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, valamint az adatkezelés
jogalapjarél,

d) jogos érdek érvényesitésén alapulé adatkezelés esetén, az adatkezel$ vagy harmadik
fél jogos érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeir6l — akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a
cimzettek kateg6ridirdl, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezel6 harmadik orszigba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivinja tovabbitani a személyes adatokat.

2.2. A tisztességes és atlathaté adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelfnek az
érintettet a kovetkezd kiegészit6 informacidkrol kell tdjékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak idStartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasinak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozé személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz valé jogarol;

c¢) az érintett hozzdjiruldsin alapulé adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzijarulas
barmely idépontban térténd visszavonasihoz val6 jog, amely nem érinti a visszavonds
el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer{iséget;

d) a feliigyeleti hat6saghoz cimzett panasz benyujtasinak jogardl;

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabilyon vagy szerzddéses
kételezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy az érintett
kételes-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges
kévetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaraddsa;

f) az automatizilt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikirdl, és arra vonatkozdan érthetd
informacidkrél, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent8séggel, és az érintettre nézve
milyen virhato kdvetkezményekkel bir.




2.3. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gydjtésiik céljatdl eltérd célbél tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeléz6en tijékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és minden relevéans kiegészit6 informaci6érol.

Az elbzetes tdjékozddashoz valé jog részletes szabélyait a Rendelet 13. cikke
tartalmazza.

3. Az érintett tdjékoztatiasa és a rendelkezésére bocsitandé informéciék, ha a
személyes adatokat az adatkezelé nem tdle szerezte meg

3.1. Ha az adatkezel§ a személyes adatokat nem az érintett§! szerezte meg, az érintettet
az adatkezel6nek a személyes adatok megszerzésétSl szamitott legkésBbb egy hénapon
belill; ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljira hasznaljak,
legaldbb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmdaval; vagy ha varhatéan més
cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsd alkalommal valé
kozlésekor tajékoztatnia kell az el6bbi 2. pontban frt tényekrsl és informéaciékrél,
tovibba az érintett személyes adatok kategéridirdl, valamint a személyes adatok
forrasarol és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvdnosan hozzaférhetd forrisokbél
szarmaznak-e,

3.2. A tovébbi szabélyokra az el8bbi 2. pontban (El§zetes tijékozddashoz valé jog) irtak
iranyadok.

E tijékoztatas részletes szabdlyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.

4. Az érintett hozziférési joga

4.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tSl visszajelzést kapjon arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az elébbi 2-3.
pontban irt kapcsolédé informdci6khoz hozzéférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

4.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszigba vagy nemzetkézi szervezet részére
torténd tovabbitdsara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tijékoztatast kapjon a
tovéabbitasra vonatkozéan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrél.

4.3. Az adatkezel6nek az adatkezelés tirgyat képezd személyes adatok mdsolatat az
érintett rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett ltal kért tovibbi masolatokért az
adatkezelé az adminisztrativ kéltségeken alapuld, észszerd mértékii dijat szamithat fel.

.....

tartalmazza.
5. A helyesbitéshez valé jog

5.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.




5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan térténd - kiegészitését
is.

Ezen szabdlyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.
6. A torléshez valé jog (.az elfeledtetéshez valo jog”)

6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil tordlje a rd vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig kételes arra, hogy
az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbél a célbol, amelybél azokat gydjtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajérulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvez6 jogszer( ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

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

f) a személyes adatok gy(jtésére kozvetleniil gyermeknek Kkinalt, informaciés
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgéltatisok kinaldsaval kapcsolatosan Keriilt sor.

6.2. A torléshez vald jog nem érvényesithet, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitis szabadsiagihoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorldsa
céljabal;

b) az adatkezel6re alkalmazanddé unids vagy tagéllami jog szerinti kételezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorl4sa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

c) a népegészségligy tertiletét érintd kézérdek alapjan;

d) a kozérdek(d archivalds céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatdsi célbél vagy
statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez val6é jog val6sziniisithetGen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez valé jogra vonatkozo részletes szabdlyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.

7. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

7.1. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozz4jarulasival, vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében,
vagy az Unié, illetve valamely tagéllam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.

7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést ha

ha az alabbiak valamelyike teljestil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigit, ez esetben a korlatozis arra az

id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;




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

c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlitozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megéllapitisra nem keriil, hogy az adatkezel$ jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasdnak felolddsarél az érintettet el6zetesen tijékoztatni kell.
A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddé értesitési kiotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél
vagy adatkezelés-korlatozasrgl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kézolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezeld tijékoztatja e cimzettekrél.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt taldlhaték.
9. Az adathordozhatdésaghoz valé jog

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, iltala
egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznélt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
adatkezel8, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsétotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

9.2. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezel6k kézotti kozvetlen tovabbitisat
is.

9.3. Az adathordozhatdsaghoz val6 jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez valé jog (.az elfeledtetéshez val6 jog”). Az adtahordozhat6sighoz valé jog nem
alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdek(i vagy az adatkezelére
ruhdzott kézhatalmi jogositvanyai gyakorldsinak keretében végzett feladat
végrehajtidsdhoz sziikséges. E jog nem érintheti hatrdnyosan maésok jogait és
szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
10. A tiltakozéshoz valé jog
10.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor

tiltakozzon személyes adatainak kézérdeken, kézfeladat végrehajtisan (6. cikk (1) €)),
vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapulé kezelése ellen, ideértve az emlitett




rendelkezéseken alapulé profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes
adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel8 bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljik, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében térténik, az
érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e
célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotist is, amennyiben az a kézvetlen
lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen
{izletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovébbiakban
e célb6l nem kezelhetdk.

10.3. Ezen jogokra legkés6bb az érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel soran kifejezetten
fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és
minden més informaciétél elkiilonitve kell megjeleniteni.

10.4. Az érintett a tiltakozdshoz vald jogot miiszaki el6irasokon alapulé automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatési célbél vagy
statisztikai célbél keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl tiltakozhasson a rd vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kdzérdekii okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A vonatkozé szabdlyokat a Rendelet cikke tartalmazza.
11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Intézményiinknél automatizilt dontéshozatal (beleértve a profilalkotast is) nem
torténik.

12. Korlatozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozéra alkalmazandé uniés vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22.
cikk, 34. cikk, 5. cikk) hatalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és
szabadsagok lényeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.
13. Az érintett tijékoztatisa az adatvédelmi incidensrél

13.1. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6nek indokolatlan
késedelem nélkiil tijékoztatnia Kkell az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E
tajékoztatisban vilagosan és kozérthetGen ismertetni kell az adatvédelmi incidens
jellegét, és kozolni kell legalabb a kovetkezbket:

a) az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovébbi tdjékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd

nevét és elérhetdségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél ered$, valdsziniisithet§ kivetkezményeket;




d) ismertetni kell az adatkezelé 4ltal az adatvédelmi incidens orvosldséra tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem kell az tdjékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike
teljesiil:

a) az adatkezel6 megfelel technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztdk, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa
-, amelyek a személyes adatokhoz valé hozziférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat:

b) az adatkezel§ az adatvédelmi incidenst kovetSen olyan tovébbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadségaira jelentett, magas kockazat a
tovabbiakban valdszinisithetden nem valésul meg;

c) a tdjékoztatds aranytalan erSfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvinosan kézzétett informaciék utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tdjékoztatasat.

A tovabbi szabdlyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

14. A feligyeleti hat6ésignal torténé panasztételhez valé jog (hatésdgi
jogorvoslathoz vald jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal - kiilénésen a
szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban -, ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozé személyes adatok
kezelése megsérti a Rendeletet. Az a feliigyeleti hatésdg, amelyhez a panaszt
benyujtottak, koteles tdjékoztatni az iligyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrdl és annak eredményérél, ideértve azt is, hogy a az iigyfél jogosult biréségi
jogorvoslattal élni.

Jogorvoslatért fordulhat:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
1125 Budapest Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.,

levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.,

telefon: 0613911400,

fax: 0613911410,

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,

web: www.naih.hu

15. A feliigyeleti hat6sdggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog
15.1. Az egyéb kdzigazgatdsi vagy nem birésigi titra tartozd jogorvoslatok sérelme
nélkiil, minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a

feliigyeleti hatésag ra vonatkozd, jogilag kitelez erejli déntésével szemben.

15.2. Az egyéb kozigazgatdsi vagy nem birdsigi dtra tartozd jogorvoslatok sérelme
nélkill, minden érintett jogosult a hatékony birésigi jogorvoslatra, ha az illetékes




feliigyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy hirom hénapon beliil nem
tajékoztatja az érintettet a benydjtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy
annak eredményérol.

15.3. A feliigyeleti hat6siggal szembeni eljirast a feliigyeleti hatéség székhelye szerinti
tagéllam birésaga eldtt kell meginditani.

15.4. Ha a feliigyeleti hatésig olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel
kapcsolatban az egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el§zbleg véleményt
bocsatott ki vagy dontést hozott, a feliigyeleti hatésdg koteles ezt a véleményt vagy
dontést a birésdgnak megkiildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartaimazza.

16. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz valé jog

16.1. A rendelkezésre 4ll6 kizigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozé jogorvoslatok -
koztiik a feliigyeleti hat6signal torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden
érintett hatékony birésigi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e

rendelet szerinti jogait.

16.2. Az adatkezelSvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezel$ vagy
az adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birésiga el6tt kell meginditani.
Az ilyen eljaras megindithaté az érintett szokasos tartézkodasi helye szerinti tagallam

birésaga el6tt is, kivéve, ha az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozé valamely tagallamnak a
kozhatalmi jogkorében eljaré kézhataimi szerve.

E szabdlyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

XI. FEJEZET
EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK - FUGGELEKEK

25. Egyes adatkezelési tevékenységek
Az egyes adatkezelések belsé szabdlyozisidt e Szabélyzat aldbbi Fiiggelékei

tartalmazzak - amelyet az Adatkezel6nek akkor kell alkalmaznia, ha a Fliggelék szerinti
tevékenységet ténylegesen végzi,

XII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
26. A Szabalyzat megéllapitdsa és médositiasa
A Szab4lyzat megéllapitdsara és médositdsdra az intézmény vezetGje jogosult.

27. Intézkedések a szabdlyzat megismertetése




E Szabalyzat rendelkezéseit meg Kkell ismertetni az intézmény valamennyi
munkavallaléjaval/kozalkalmazottjdval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre
irdnyul6 szerzédésekben el6 kell irni, hogy betartisa és érvényesitése minden
munkavallalé/kozalkalmazott (foglalkoztatott) lényeges munkakéri kételezettsége. A
munkaszerzdédési kikotés mintija jelen szabalyzat 6. szimi melléklete tartalmazza.

28. MELLEKLETEK

Jelen szabalyzat 2018. majus 25. napjatél hatilyos és kotelezéen alkalmazandé.

Kelt, Dunavandnn  2018__OF  h6 A7 nap

.“::-;4 s Lo ,C V(,’t.

intézményvezets







