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BAPTISTA SZERETETSZOLGALAT KISUJSZALLASI
OvVOoDAJA
Székhely: 5310 Kisujszallas, Ifjusag u. 2.
addészam: 18292789-2-16;

a tovabbiakban: Intézmény

Jelen Szabalyzat az Intézmény adatkezelési tevékenységének belso szabaélyait tartalmazza az
Eurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban:
Rendelet) €s az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi

CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info tv.) valo megfelelés céljabol.

A Szabalyzat megallapitasa és modositasa az Intézmény igazgatojanak hataskorébe tartozik.

Kelt, Kisujszallas, 2024. év szeptember ho 01. nap
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2. melléklet:

3. melléklet:

4. melléklet:

5. melléklet:

6. melléklet:

7/A. melléklet:

MELLEKLETEK

Adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése és megbizasa
Adatkér6 lap személyes adatok hozzajarulason alapulé kezeléséhez

Adatkezelési tajékoztatd az érintett természetes személy jogairdl személyes

adatai kezelése vonatkozasaban
Az adatfeldolgozoé munkavallaldinak titoktartési nyilatkozata

Téjékoztatd a munkavallalo személyes adatainak kezelésérél és személyhez

fliz6d6 jogokrol
Téjékoztatd munkavallalo részére alkalmassagi vizsgalatarol

Felvételi adatlap - Munkavallalo

7/B. melléklet: Adatnyilvantartasi lap - Gyermek

8. melléklet:

9. melléklet:

10. melléklet:

11. melléklet:

12. melléklet:

Adatkezelési kikotés természetes személlyel kotott szerzodéshez

Hozz4jarulé nyilatkozat jogi személy szerzodd partnerek természetes személy

képviseldinek elérhetségi adatai kezeléséhez

Az adatfeldolgozasi tevékenység altalanos szerzodési feltételei — kdnyveldirodak

részére
Az adatfeldolgozasi tevékenység altalanos szerzodési feltételei — standard

Munkaszerz6dési  kikotés az adatkezelési szabalyzat megismerésérol,

alkalmazasarol és titoktartasi kotelezettségrol.
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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy tiszteletben tartja az Erintettek személyhez fiiz6dd
jogait, ezért adatkezelése sordn az aldbbi adatkezelési szabilyzat (a tovéabbiakban:
Szabdlyzat) értelmében jar el. Az Intézmény vezetdje a Szabalyzatnak az idokozben
modosuld jogszabalyi hattérrel é€s egyéb belsé szabalyzattal valo Osszehangolasa miatti
megvaltoztatasara a jogot fenntartja. A Szabalyzat mindenkor hatélyos véltozata elérhetd a

http://kisuj-ovoda.baptistaoktatas.hu/ weboldalon.

Jelen Szabalyzat az FErintettek szaméra az Adatkezelé altal végzett adatkezelési

tevékenységet szabalyozza.

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfeleld belsd
szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval — gy végzi, hogy az

minden koriilmények kozott feleljen meg a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

A Szabalyzat célja

a.) Jelen Szabalyzat elsddleges célja, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keriilé természetes
személyek adatainak kezelésére vonatkozo alapveté elveket és rendelkezéseket
meghatdrozza és Dbetartsa annak érdekében, hogy a természetes személyek
maganszféraja védelemben részesiiljon a vonatkozd torvényi eldirasoknak megfelelden.

b.) A Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezeld tevékenysége megfeleljen a hatalyos
jogszabalyok adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek, kiilondsen, de nem

kizarolagosa a Rendelet €s az Info tv. rendelkezéseinek.
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c.) A Szabélyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek és az abban megfogalmazott, a

d)

személyes adatok kezelésére vonatkozo elveknek (Rendelet 5. cikk) valé megfelelés
Intézmeny altali igazolasara szolgaljon.

A Szabélyzat célja az adatkezelésben Erintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilénosen a
személyes és kilonleges adatok korérol, az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az
adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyér6l, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy a koziigyek atlathatosaga a kozérdekli és a
kozérdekbOl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez flizodé  jog

érvényesitésével megvalosuljon.

3.) A Szabalyzat hatilya

a.)

b.)

Idobeli hataly: Jelen Szabalyzat 2024. szeptember ho 01. napjatol tovabbi rendelkezésig
vagy visszavonasig hatalyos.

Személyi hataly: E Szabalyzat hatalya kiterjed azon természetes személyekre, akik
adatait a jelen Szabdalyzat hatalya ala tartozo adatkezelések tartalmazzak, valamint akik
jogait vagy jogos erdekeit az adatkezelés €rinti.

Az egyéni vallalkozot, egyeéni céget e Szabalyzat alkalmazasdban természetes

személynek kell tekinteni.

A Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
szemelyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi

személy elérhetdségére vonatkozé adatokat.

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény, illetve fenntartasaban allo
intézményeinek minden szervezeti egységében folytatott wvalamennyi személyes
adatokat tartalmazo adatkezelésére, értve ezalatt az elektronikusan és / vagy papiralapon

torténd adatkezelést is.
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4.) Az adatkezelés jogszeriisége

5)

A jelen Szabélyzatban meghatarozott adatkezelések akkor jogszeriiek, ha legalabb az

alabbi feltételek egyike teljesiil:

a.)
b.)

c.)

d.)

f)

az Erintett elozetes és 6nkéntes hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez;

az adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerzédés megkstését megeldzoen az Erintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossag érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezelore ruhazott kodzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehatasdhoz sziikséges;

az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

szitkségesség, kiilondsen, ha az Erintett kiskoru.

Az adatkezelés jogalapja

Foszabaly szerint az adatkezelés jogalapja az Erintett elézetes, onkéntes hozzajarulasa

az Adatkezel6 elozetes tajékoztatasa alapjan.

Az eldzetes hozzajarulas kizardlag akkor tekintheté a jog szerint elfogadhatonak, ha

mindharom tartalmi kdvetelményt egyszerre teljesiti:

a.)
b.)

c.)

Onkéntesség
hatarozottsag (egyértelmiiség)
tajékoztatas.

Az FErintett onkéntes adatszolgaltatasa esetén az Adatkezelé a személyes adatot az

Erintett beleegyezésével kezeli. Az nkéntes hozzajarulason, mint beleegyezésen érteni kell

10
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azt a magatartast is, amellyel az Erintett a weboldal hasznalatdval elfogadja, hogy ra nézve a
weboldal hasznalataval kapcsolatos valamennyi szabalyozas, ideértve a jelen Szabalyzatot is

kiterjed.

A hozzajarulasbol félreérthetetleniil kovetkeznie kell, hogy az Erintett beleegyezik az
adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az Erintett hozzajarulasan alapul, kétség esetén az

Adatkezelonek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az Erintett hozzajarult.

Ha az Erintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
ligyekre, célra is vonatkozik, a hozzajarulas irdnti kérelmet ezekt6] a mas ligyektdl, céloktol
egyértelmiien megkiilonboztethetd6 modon kell eldadni, érthetd és konnyen hozzaférhetd

formaban.
Az Erintettnek jog van ahhoz, hogy a hozzéajarulasat barmikor visszavonja.

A hozzijarulas visszavonasa nem érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonas elétti
adatkezelés jogszerliségét, a visszavonas kizarolag a jovore vonatkozik, nincsen visszahato

hatalya.

Ha az Erintett cselekvoképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasdt megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossaga érdekének
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
veszély elharitasahoz vagy megelozéséhez sziitkséges mértékben a hozzajarulas akadalyainak
fennallasa alatt az Erintett személyes adatai kezelhetoek. A 16. életévét betoltott kiskora
Erintett hozzajarulasat tartalmazo jognyilatkozat érvényességéhez térvényes képviselojének
beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem sziikséges.

Az Info tv. 6.§ (5) bekezdése alapjan, ha a személyes adat felvételére az Erintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az Adatkezel6 a felvett adatokat térvény eltérd rendelkezésének

hidnyaban:

a.) ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
b.)a sajat vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek

érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz0dé jog korlatozasaval aranyban all,

11
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6.)

7.)

tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, az Erintett hozzajaruldsanak visszavonasat kovetden is
kezelheti. Az Adatkezeld tajékoztatja az Erintettet, ha személyes adatainak kezelésére ezen
jogalapbol keriil sor.

Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabaly rendeli el, gy az adatkezelés kotelezo.

Errdl az Adatkezelé az Erintettet részletesen tajékoztatja a jelen Szabalyzatban.

Az adatkezelés idétartama
Az adatkezelés idétartama minden Onkéntes alapon torténé adatkezelési tevékenység

esetében:

a.) acél megvaldsulasaig és a személyes adatainak torléséig; vagy

b.) adatainak kezelésére vonatkozo engedélye visszavonasaig és igy személyes adatainak
torléséig;

c.) birdsag vagy hatosag torlésre vonatkozo dontésének végrehajtasaig;

d.) vagy ilyen rendelkezések hianyaban és jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban azon
jogviszonybol eredd jogok és kotelezettségek érvényesithetdségének eléviiléséig tart,
amely jogviszony kapcsan az Adatkezel6 a személyes adatokat kezeli. A Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) Ptk. 6:22.§ alapjan
az altalanos eléviilési id6 5 év.

Kotelezd adatkezelés esetén a vonatkozd jogszabaly hatdrozza meg az adatkezelés

idOtartamat.

Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadé fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke

¢s az Info tv. 3.§-a tartalmazza. Ennek megfelelden emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

a.) adatfeldolgozas”: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré

adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

12
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b.)

d.)

f)

g)

h.)

J)

wadatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai Unid kotelezé jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezel6 megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

»adatfelelés™: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus aton kételezéen
kozzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett;

sadatkezelés”: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek ©sszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-
, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

»adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott —, Onéalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza; az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
veégrehajtatja;

sadatkozlé”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;
madatmegjelolés”: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése
céljabol;

»adatmegsemmisités”: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
madattovabbitis”: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

wadattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé

nem lehetséges,
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k.)

p-)

q.)

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

»adatzirolas”: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol;

»az adatkezelés korlitozasa™: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol,

»az érintett hozzdjirulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerositést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az 0t érintd személyes adatok kezeléséhez;

»alnevesités”: személyes adat olyan modon torténé kezelése, amely — a személyes
adattol elkiilonitve tarolt — tovabbi informacié felhasznalasa nélkiill megallapithatatlanna
teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési
intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni;

»azonosithaté természetes személy”: az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
koézvetett modon, killonosen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozo6 hozzaférhetoveé tesz;

»egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egeszségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informéaciot hordoz a

természetes szemely egészseégi allapotarol;

14



nsieReTens;,

-~ -~

/3

Baptista Szeretetszolgilat Kisujszillisi Ovodija

5310 Kisujszallas, Ifjusdg u 2.

UB!JBIJ Tel: +36 59 520 595

KISUJOV' http//kisuj-ovoda.baptistacktatas.hu/
S o
s.) yérintett”: barmely informdacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes

t.)

X.)
y.)

személy;

wharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
»kozérdekbdl nyilvinos adat”: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbol elrendeli;

wkozérdekii adat”: az allami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
lévé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fluggetlenil kezelésének modjatol, onallé vagy
gytjteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra €és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

wkiilonleges adat”: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyodzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexualis életre vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo
személyes adatok;

»nyilvanossigra hozatal”: az adat barki szamara torténoé hozzaférhetové tétele;
»hyilvintartisi rendszer”: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (..érintett”™)

vonatkozé barmely informdcid; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen
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vagy kozvetett moddon, kiilénésen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy

vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd;
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I1. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztviseld keriilt kinevezésre (1. szamu melléklet):

Neév: Kallai Erzsébet
Cim: 5310 Kisujszallas, Kodaly Z. u. 5.
Telefonszam: 06-59-520-595

E-mail: kisujovi@baptistaoktatas.hu

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 6sszes tigybe megfelelé modon és idében bekapcsolodjon.

Az Intézmény tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatdsaban azaltal, hogy
biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitdsokat senkit6l ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztviselét feladatai
ellatasaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sGjthatja. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetlenil az Intézmény legfelsd vezetésének tartozik felelosséggel.

Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasdhoz
kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvedelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapesolatban uniés vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon Gsszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.) tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo, tovabba az
17
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b.)

d.)
e.)

adatkezelést végz0 alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezelé vagy az Adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapesolddo auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzesét;

egylittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve az eldzetes konzultaciot is —
kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben

barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési muveletekhez fliz6d6 kockazat

megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is

tekintettel végzi.
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I11. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A hozzéjaruldson alapulé adatkezelés esetén az Erintett hozzajarulasat személyes adatai

kezeléséhez a 2. szamu melléklet szerinti adatkéro lapon kell kérni.

Hozzéjérulasnak mindsiil az is, ha az Erintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejelol egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozoé technikai beallitasokat hajt végre,
valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott sszefliggésben az
Erintett hozzajarulasit személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmilen jelzi. A

hallgatas, az elére bejelslt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem minésiil hozzajarulasnak.

A hozzijarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevekenysegre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az

Osszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

Ha az Erintett hozzajarulésat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
lgyekre is vonatkozik a hozzijarulas iranti kérelmet ezekt6l a mas ligyektdl egyértelmiien
megkiilonboztetheté modon kell eléadni, érthetd és konnyen hozzaférhet6 formaban, vilagos és
egyszerli nyelvezettel. Az Erintett hozzajarulasat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan

része, amely sérti a Rendeletet, kotelezod erdvel nem bir.

Az Intézmény nem kotheti szerzodés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzdjarulas megadasahoz, amelyek nem szilkségesek a szerzodés

teljesitéséhez.

A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetévé tenni, mint annak

megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az Erintett hozzdjaruldsaval keriilt sor, az Adatkezeld a

felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a rd vonatkozo jogi kotelezettség
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teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az Erintett hozzajarulasanak

visszavonasat kovetden is kezelheti.

Az Intézmény a 3. szamu melléklet szerinti altalanos adatkezelési tajékoztatojat a

honlapjan elérhetévé teszi az Erintettek szamara. E tajékoztaté célja, hogy az Erintetteket e
nyilvanosan is elérhet6 formaban az adatkezelés megkezdése el6tt és annak folyaman is
egyértelmuen és részletesen tdjékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
killondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségérol, az adatkezelés idotartamarol,
arrol, ha az Erintett személyes adatait az Adatkezeld az Info tv. 5.§ (1) b) bekezdése alapjan
kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. Ezen adatkezelési
tajékoztatot a legfontosabb adatkezelési lépések mindegyikénél kiilon linkkel jelolve

megismerhetévé kell tenni. E tajékoztato elérhetdségérdl az Erintetteket tajékoztatni kell.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az Erintett hozzajarulasatél
fliggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatarozta meg. Ilyen esetben az Erintettel az adatkezelés
megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az Erintettet az adatkezelés
megkezdése elott egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl €s jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, arrol, ha az Erintett
személyes adatait az Adatkezeld a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati lehetoségeire is. Kotelezé adatkezelés esetén a
tajékoztatas megtorténhet az el6bbi informacidkat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre valod

utalas nyilvanossagra hozatalaval is.
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IV. FEJEZET

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Bevezetés

A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az Adatkezel6nek, az Adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz
tizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai

eszkoz utjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol. Ennek érdekében megteszi a
sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az informatikai

eszkoz0k utjan tarolt adatallomanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi cé€li és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Info

tv., érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy

az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes
adatok kezelését végz0 Munkavallalokra vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir eld,

amelyre a 4. szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz valo

hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.
Az Intézmény az informatikai rendszereket tizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény kézzel torténé adatfeldolgozas mellett, az elektronikus adatfeldolgozast,

nyilvantartast is végez szamitogéppel, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek.
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Az adatokhoz csak célhoz kototten, ellenérzott korillmények kozott csak azon személyek

férnek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok feldolgozasa soran az Intézmény és az Adatfeldolgozé tovabbi

intézkedésekkel biztositja:

a.) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b.) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c.) annak ellenérizhetdségét és megéllapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjdk;

d.) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozoé rendszerekbe;

e.) atelepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

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

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton

folytatott bejovo és kimend kommunikacio ellendrzésérol.

A folyamatban levé munkavégzeés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi és egyéb személyes adatokat

tartalmazd iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkozok, iratok megfeleld fizikai

védelmét.

A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell

foganatositani:

a.) tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b.) hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lévo iratokhoz csak az illetékes
igyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat

kiilonallo, zarhatd helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell érizni.
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c.) archivalds: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az

A

archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési é€s selejtezési szabalyzatanak, valamint az

irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

szamitogeépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,

kiilondsen az aldbbi intézkedéseket kell foganatositani:

2.)

a.)

b.)

A

biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkatigyi nyilvéantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabol legaldbb évente egyszer — kell kiilon adathordozéra biztonsagi mentést
késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazo adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell
Orizni.

archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell valasztani az aktiv
résztol, majd a passziv adatokat idétallo adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo
adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

tizvédelem: Az adatokat ¢és adatbazisokat tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

virusvédelem: A személyes adatokat kezelé ligyintézok, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0l10,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaldéi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Haldzati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval lehet

hozzaférni. A jelszavak cseréjérol rendszeresen gondoskodni kell.

Microsoft Office 365

Microsoft Office 365 (réviden O365) célja, hogy segitse az Intézmény

tartalomvédelemre és az adatkezelésre vonatkozd jogi, szabalyozasi és technikai eldirasoknak

valé megfelelését.
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Lehetdség van az 0365 szervezethez csatlakozd mobileszk6z0k kezelésére és védelmére.
A mobil eszkozok, példaul az okostelefonok és a tablagépek lehetové teszik a Munkavallalok
szamara, hogy barmikor, barhonnan hozzaférjenek a munkahelyi e-mailekhez, naptarhoz,

névjegyekhez és dokumentumokhoz.

Az 0365 automatikusan védi az e-mail lizeneteket a levélszemét és a rosszindulatu

programok ellen.

Az 0365 mikddése:
a.) titkositas az O365-ben: A Message Encryption egy konnyen hasznalhato szolgaltatas,

amely lehet6vé teszi, hogy az e-mail felhasznalok titkositott tizeneteket kiilldhessenek az
Intézményen beliil vagy azon kiviil.

b.) inaktiv postafiékok az O365 rendszerben: Egy inaktiv postafiokot hasznalunk egy

korabbi Munkavallalé e-mailjének megorzésére, miutan elhagyta a szervezetet. A
postafiok inaktivva valik, a megfeleld 0365 felhasznaloi fiok torlése elétt.

c.) mobileszkoz-kezelés az O365-ben: Ezzel a szolgaltatassal olyan eszkozoket

kezelhetiink, amelyek az Exchange ActiveSync eszkozt szinkronizaljak a szervezet e-
mailjeivel, naptaraval, kapcsolataival és feladataival.
Fj Tarhelyek
A munkaveégzeés zavartalansaga, biztonsaga szempontjabol komoly kockazatot jelenthet, ha
az egyes Munkavallalok csak a sajat laptopjukra, notebookjukra, asztali gépiikre mentik el a
munkéjukat és ezekrol az adatokrdl nem készitenek biztonsagi masolatot. Ebben az esetben, ha a
szamitogépiik meghibasodik (példaul a laptop mikodés kozbeni véletlen leejtése, vagy
barmilyen targyhoz val6é nagy erejli iit0dése, er0s magneses tér, villamcsapas vagy egyszeriien
anyagfaradas kovetkeztében) el6fordulhat, hogy valamennyi az eszkdzon tarolt informacio

elveszik és ez komoly veszteséget jelent a munkaadonak.

A munkavégzés soran felhasznalt elektronikus adatok és elkészitetett elektronikus
dokumentumok biztonsagos tarolasa, illetve felhasznalok kozétti hatékony megosztasa céljabol
ezért az Intézmény minden telephelynek, munkacsoportnak, akinek a munkavégzése kozos

dokumentumok, tajékoztatok, adatbazisok stb. okan sziikséges eléréséhez — kiilonallo
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adathordozon tarhelyet biztosit. A kiils6 adathordozé igénylése az 6vodatitkarnal lehetséges,

meghatarozva a konkrét célt.

Az irodai tarhelyen tarolt adatok mentése havi rendszerességgel torténik /biztonsagi

menteés/.

4.) Virusvédelem

A hatékony virusvédelem érdekében az Intézmény megfeleldvirusirté programot hasznal

€s a virusvedelem kiterjed az Intézmény minden szamitastechnikai berendezésére. A virus-

mentesités az Intézmény megbizott informatikusanak a feladata.

a.)

b.)

c.)

A virusfertézések elkeriilése érdekében alkalmazando szabalyok:

Az internetrol kizarolag a munkavégzés ellatashoz sziitkséges anyagok tolthetok le, ezek
szarmazasi helyének ellenérzése mellett (f6szabalyként tilos olyan dokumentum
letdltése, amit az internetes bongészéprogram, vagy az antivirus program kockéazatosnak
jelol). Amennyiben a letoltott dokumentum / egyéb allomany biztonsagaval
kapcsolatosan kétség mertil fel, akkor az megbizott informatikusok segitségét kell kérni.
Az elektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljak —szamitogépvirusok
terjesztésére, ezért csak ismert és megbizhato feladotol szarmazoé mellékletet szabad
megnyitni.

A virus fertézések megeldzése, korai beazonositasa érdekében a felhasznaloknak havi
rendszerességgel kotelessége a virusellendrzés lefuttatdsa az antivirus program
segitségével. Az ellendrzés futtatdsa két kattintast igényel (az antivirus programon
beliil: Szamitogép ellenérzése / Optimalizalt ellenérzés futtatasa) és nem igényel egyéb
felhasznaloi beavatkozast.

A virus fertézések megelézése, virusellenérzés lefuttatasa targyaban az Intézmény altal

megbizott informatikus igény szerint segit.

5.) Hordozhato eszkozok fizikai védelme

Tekintettel arra, hogy a hordozhat6 eszk6zok (laptop, tablet, okostelefon) és adattarolok (kiilsé

merevlemez, pendrive, CD, DVD ) konnyen mozgathatok, ezért ezek védelmére kiemelt

figyelmet kell szentelni a lopas, elvesztés, fizikai sériilések elkeriilése céljabol.
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Az Intézmény koézponti irodainak teriiletén kiviil a felhasznalok felelosek a
rendelkezésiikre bocsatott hordozhato eszkozok é€s adattarolok fizikai és lopas elleni védelméért.
A hordozhaté eszkézoket és adattarolokat nyilvanos helyen Orizetleniil hagyni, lopas vagy
sériilés lehetoségének kitenni tilos. A hordozhaté eszkozoket és adattarolokat tilos egyiitt
széllitani a hozzaférést lehetové tevo felhasznaléi azonositdt, jelszavakat tartalmazd maés
adattarolokkal, vagy feljegyzésekkel.

Abban az esetben, ha a hordozhaté informatikai eszkéz megséril, roncsolodik vagy
elveszik, akkor a Munkavaéllalonak kotelessége azt jelezni az Intézmény intézményvezetdjének,
aki megbizottja altal kivizsgalja és ha abban az esetben, ha a felhasznalo gondatlan
magatartasanak, illetve a fenti szabalyok be nem tartasanak kévetkezménye, akkor az okozott
karért a felhasznalo teljes felelosséggel tartozik.

6.) Jelszo hasznalat rendje

A felhasznalé koteles a birtokaba jutott informaciok - kiilondsen jelszavak, azonositok -
titokban tartasara. Ha a felhasznalo barmely el6z6 jelszavat mas személy is megismer(het)te,
akkor a felhasznalo koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni.

A jelszavakkal kapcsolatos elvarasok a kovetkezdek: a jelszo legyen legalabb 10 karakter
hosszu, tartalmazzon vegyesen kis- és nagybetiiket, illetve szamokat, a jelszo lehetbleg ne
tartalmazzon a billentylizeten egymast kovetd karakterekbol allo sorozatot. A jelszavakat
kotelezo 3 havonta modositani.

Egyes jelszavakat a munkavégzeés zavartalansidganak biztositasa céljabol kotelezé a
munkahelyi vezetok rendelkezésére bocsatani. Ezen jelszavak dsszegytijtéséért és megorzéséért a
munkahelyi vezetok felelosek. Tilos személyes adatot feliigyelet nélkil hagyni irdasztalon vagy
képernyon.

E-mail fiok jelszo: Az e-mail rendszerbe torténd elsé belépés alkalmaval a felhasznalo
koteles a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény informatikaért felelés vezetdjének utasitasa
esetén az e-mail fickhoz val6é hozzaférésben, vagy elfelejtett jelszo esetén annak modositasaban
az Intézmény az intézmény altal megbizott informatikusi tudnak segiteni.

Egyéb jelszavak (kiils6 internetes adatbazisok, palydzati elszimolé rendszerek stb.):
A felhasznalok kotelesek ezen jelszavaikat a kdzvetlen munkahelyi vezetdjik rendelkezésére

bocsatani, aki ezeket koteles 6sszegyijteni és elzartan megdrizni.
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7.) Egyéb rendelkezések

a.)

b.)

c.)

d)

g.)

a Munksiltaté hozzaférése a kiilonbozé tarhelyekhez: Az Intézménynél rendelkezésre
bocsatott minden tarhely a munkavégzést szolgélja, ezért azok tartalmaba a Munkaltato is
betekinthet, tekintettel arra, hogy az alapvetéen olyan a munkavégzés soran létrejott
informaciokat, dokumentumokat tartalmaz, amelyekre példaul sziikség lehet az adott
felhasznalo tartos tavolléte esetén is

véletlen torolt adatok visszanyerése: A kozponti tarhelyrdl véletlen torolt adatok
visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény éltal megbizott informatikus egyes esetekben
segiteni tud.

szamitogépek lezarasa: Az Intézmény kozponti irodaiban tavollét esetén a felhasznalo
koteles szamitogépét zarolni (a szamitogépbol torténd kijelentkezéssel, vagy a szamitogép
alvdé moddba kapcsolasaval, vagy hordozhatdo szamitégép hasznéalata esetén annak
képernydjének lehajtasaval). A teriiletén kiviili munkavégzés esetén, a felhasznalo minden
alkalommal koteles a szamitogépét lezarni, amikor azt nem tartja magéanal.

szoftverek telepitése, torlése, beallitasainak megvaltoztatasa, segéd programok
telepitése: A felhasznalo nem jogosult onalloan, egyeztetés nélkiil szoftvert telepiteni,
torolni, illetve ezek bedllitasait modositani. Mindez kiemelten fontos az operacios rendszer
rendszerbeadllitasai, jovahagyott, jogtiszta, biztonsagos szoftvereket telepitése, illetve a
szamitogép biztonsagat biztosito szoftverek (példaul: virusvédelem, tlizfal).

jogtiszta szoftver hasznalat: Tilos az olyan szoftverek, illetve egyéb allomany letoltése,
tovabbitasa vagy kozzététele, amely tevékenység sérti a hatélyos szerzoi jogi eldirasokat.
Abban az esetben, ha a gondatlan magatartas, illetve a fenti szabalyok be nem tartasa
kovetkeztében a felhasznaldo megsérti a jogtiszta szoftver haszndlathoz és a szerzoi
jogokhoz kapcsolodd hatalyos jogszabélyokat, akkor a felhasznalo teljes felelosséggel
tartozik a kapcsolodo kovetkezményekért, illetve az Intézményt éré kapcsolodd karokért.

A legalis licence-ek aktualis listaja a gazdasagi irodaban talalhato (Microsoft, Kulcs-soft).
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V.FEJEZET

MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1.) Bevezetés
Az Adatkezel6 a hatalyos jogszabalyok eloirasai alapjan koteles adatokat felvenni, és
adatokat atadni az adohatésag iranyédba foglalkoztatasi jogviszony, igy munkaviszony,
egyszerusitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,

valamint 6nkéntes jogviszony létesitése esetén is.

Jelen Szabalyzat munkaviszonyra vonatkozé szabalyait  érteni kell az

egyszeriisitett foglalkoztatis, kiozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,

valamint az onkéntes jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése Onkéntes hozzajarulason alapul, de az adatkezelés kotelezo a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) — (4)
bekezdése, az adozas rendjérél szolé 2017. évi CL. térvény 1. melléklet 19. pontja, valamint

az egyszerusitett foglalkoztatasrol szolo 2010. évi LXXV. toérvény 3. és 11.§-ai alapjan.

Az érintettek kore: minden természetes személy, aki az Intézménnyel munkaviszonyt,
vagy egyéb jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezelonek Dbejelentési

kotelezettsége keletkezik.
Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.

Az Adatkezel6 az adatokat a Munkavallal6 kilépésének naptari éve végétol szamitott 5
évig tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaiigyi-, bér- és tarsadalombiztositasi

nyilvéantartasokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezel6 altal torténd, az Adatkezeld Munkavallaloival kapcesolatos adatkezelés

soran biztositani sziikséges, hogy az adatokat kizarolag azon Munkavallalo(k) kezelje(k),
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férjen(ek) hozza, aki(k)nek az egyes, szilkséges muveletek végzése soran az adatkezelés

elengedhetetlen.
Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

a.) nyomtatott irat;
b.) elektronikus adat;
c.) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

d.) az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

a.) Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik €s a Munkavallalo személyével

osszefluiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

— A személyi iratok kore:

e a Munkavallalé személyi anyaga,

e a Munkavillalo tajékoztatasarol szolo irat,

e amunkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

e a Munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

— A személvi iratokra csak olvan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a Munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése;

e jogszabalyi rendelkezés.

— A személyi anyag tartalma:
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e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;

e apdlydzat vagy szakmai onéletrajz;

e amunkaszerzodés;

e a munkakoéri leiras;

e avégzettséget €s szakképzettséget tantsitd oklevél/oklevelek masolata;

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok
masolata;

e  atsorolasok;

e vezetdi és egyeb megbizas és annak visszavondasa;

e teljesitményértékelés, minosités;

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

e ahatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;

e az alkalmazotti igazolas mésolata.

b.) A Munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetk és tarthatok nyilvan, valamint
olyan munkakoéri orvosi alkalmassagi vizsgélatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
létesitéseéhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok
biztositasdhoz sziikségesek és a Munkavallald személyhez fiizod6 jogait nem sértik.

c.) Az Intézmény munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése a), c) e€s f)] jogecimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
céljabol kezeli a Munkavallalé alabbi adatait:

—  neve;

—  sziletési neve;

—  sziiletési helye;

—  sziiletési ideje;

— anyja sziiletési neve;
— lakcime;

— allampolgarsaga;

— addazonosito jele;

— TAJ szama;
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nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallalo esetén);

telefonszama;

e-mail cime;

személy1 igazolvany szdma;

lakcimet igazolo hatosagi igazolvany szama;

bankszamlaszama;

munkaba lépésének kezdo €s befejezd idépontja;

munkakore;

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldo okmany masolata;

féenykeépe;

onéletrajza;

munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyeb juttatasaival kapcsolatos adatok;
gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utan jaroé potszabadsag, ovodakezdési tamogatas
igénybevetel¢hez;

a Munkavallal6 munkabérébol joger6s hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a Munkavallalé munkajanak értékelése;

a munkaviszony megszinésének maddja, indokai,

munkakort6l fiiggéen erkdlesi bizonyitvanya,

a munkakori alkalmassagi vizsgalatok osszegzése;

magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsdnds biztositdé pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szama €s a Munkavallalé tagsagi szama,

kulfoldi Munkavéllalo esetén utlevélszam, munkavallalasi jogosultsagot i1gazolo
dokumentumanak megnevezése €s szama,

a Munkavillal6t ért balesetek jegyzokdnyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgaltatas igénybe vételéhez sziikséges adatok;

letiltasrol, végrehajtasrol szolo okiratok;

elozetes foglalkoztathatosagi szakvélemény;

a kormanyhivatal altal a kozfoglalkoztatottak szamara kiallitott kozvetitd lap;
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— nyilatkozat gondnokrol, gyamrol.

d.) Betegségre és szakszervezeti tagsdgara vonatkozo adatokat a Munkaltato csak az Mt.-
ben meghatdrozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

e.) Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiridlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbol megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

f.) A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az Intézmény vezetdje és helyettesei;
— az Intézmény oOvodatitkdra, gazdasagi és pénzigyi lgyintéz6i, bérszamfejtoi,
munkaiigyi asszisztensei;
— avonatkozod térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
—  sajat kérésre az Erintett munkavallalo.
g.) A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

az Intézmény vezetdje és helyettesei;

— az Intézmény Ovodatitkara, gazdasagi és pénziigyi ligyintézoi, bérszamfejtoi,

munkaiigyi asszisztensei.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitéas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton
vagy egyeb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa ¢rdekében az Adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi

intézkedéseket (ellenorzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h.) A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje altal arra kijeldlt
személy gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.) pontban

felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
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csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytjtében,

zart szekrényben kell érizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat

az intézkedés végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas papir

alapon késziil.

A Munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje altal

arra kijel6lt személy a felelos.

A kozérdekl adatokon kivill az alkalmazott nyilvantartott adatairol tajékoztatas nem

adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

Az Intézmény a személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben ¢s
célokra, illetve az Erintett alkalmazott erre irAnyuld irasbeli kérelmére hasznélhatja fel, vagy

adhatja at harmadik személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatéi jogkor gyakorloja,

az Intézmény munkatigyi feladatokat ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott

ideig.

Az FErintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés az Mt.-n

¢és a Munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul
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3.)

A Munkaltaté a munkaszerzédés megkotésével egyidejiileg a jelen Szabalyzat 5. szamu
melléklete szerinti Tajékoztato atadasaval tajékoztatja a Munkavallalot személyes adatainak

kezelésérol és személyhez fiz6d6 jogokrol.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Munkavéllaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szikséges. A
vizsgélat el6tt részletesen tajékoztatni kell a Munkavallalokat tébbek kozott arrol, hogy az
alkalmassagi vizsgéalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabiély irja elo a vizsgalat elvégzését, akkor

tajekoztatni kell a Munkavallalokat a jogszabély cimérol és a pontos jogszabalyhelyrol is (6.

szamu melléklet).

A munkaalkalmassagra, felkésziltségre iranyuld tesztlapokat a Munkaltatdé mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a

Munkavallalokkal.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez

szlikséges feltételek.
Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltato jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor

betoltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményét a
vizsgalt Munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A
Munkaltatd csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara

alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgélat részleteit,

SRR
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A személyes adatok kezelésének id6tartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott

ideig.

Felvételre jelentkez6 Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye,
sziiletési ideje, helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe,
telefonszama, e-mail cime, szakmai tapasztalatai, egyéb az onéletrajzaban kozolt adatai.

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az Erintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a Munkaltaté nem 6t

valasztotta az adott 4llasra.
Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: az Intézménynél
munkaltatoi  jogok gyakorldsara jogosult vezeté, munkaligyi feladatokat ellato

Munkavallalok, kivalasztasban részt vevé Munkavallalok.
A személyes adatok tarolasanak idotartama: A jelentkezéstol a palyazat elbiralasaig.

Az allashirdetésében az allasra jelentkezot tajékoztatni kell arrdl, hogy a palyézat
benyujtasaval hozzajarul a palyazatban foglalt személyes adatai palyazattal dsszefliggésben

torténo kezeléséhez.

A Munkaltaté csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan
orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal dsszhangban
alloé adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras

lezarasat kovetoen kell kérni a jelentkezoktol.

A ki nem valasztott jelentkezok. illetve azon jelentkezok palyazatat, akik a
jelentkezésiiket visszavontak, ha a palyazatukat papir alapon, postai Gton nyujtottak be, a
palyazatok postai uton visszakiildésre kerlilnek, ha elektronikusan nyujtottak be, akkor
torlésre keriilnek, melynek tényét jegyzokonyvben kell rogziteni. Ezen palyazok személyes

adatai semmilyen formaban nem keriilnek rogzitésre.
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5.) E-mail fiok hasznalatinak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézménynél az elektronikus levelezés az 0365 szolgaltatasa segitségével
biztositott, amely révén barmely interneteléréssel rendelkezd szamitogépen vagy mas

eszkdzon elérheto a levelezés a kovetkezo linken: portal.office.com.

Az érintett munkavallalok: intézményvezeto, helyettesek, gazdasagi dolgozo levelezését
az Intézmény vallalati levelez6 rendszerén kell bonyolitani. Sajat szamitogéprol internetes
bongészovel konnyedén elérhetd a levelezorendszer, mely biztonsdgos megoldast nyujt a
munkavégzéshez. A levelezé hasznalatdhoz e-mail cimre és egy jelszora van sziikség. A
Jjelszot minden alkalommal be kell gépelni az azonositashoz, azt elmenteni tilos.

A levelezési rendszernek nem az Intézmény eszkozparkjaba tartozd szamitogépen
torténd igénybe vétele adatvédelmi okokbdl fokozott figyelmet kivan. A Munkavallalonak
tilos engedélyeznie, hogy a bongészd késobbi hasznalatra elmentse a jelszavat; mindig
torolni kell a letoltott dokumentumokat és az elektronikus levelek megnyitott mellékleteit,
amelyek automatikusan letdltédhetnek a hasznalt szamitogépre, amikor megnyitjuk azokat.

Az Intézmény e-mail fidkot bocsat a Munkavallalo rendelkezésére. Ezen e-mail cimet és
fiokot a Munkavallalé kizarélag munkakéri feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében,
hogy a Munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a Munkaltatd

képviseletében levelezzenek mas személyekkel, szervezetekkel.

A Munkavallal6 az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes

leveleket nem tarolhat.

A szervezetnél kiosztott minden elektronikus postafiok a munkavégzést szolgalja,
fuggetleniil attdl, hogy az e-mailcimek elnevezése egy-egy Munkavallalo személyéhez
kotott. Az e-mail postafiokok tartalmaba ezért indokolt esetben az Intézmény az intézmény
altal megbizott informatikus segitségével a Munkaltato betekinthet, tekintettel arra, hogy az
e-mailek a munkavégzés soran létrejott informacidkat tartalmaznak, amelyekre példaul

sziikség lehet az adott felhasznalo tartos tavolléte, betegsége esetén is.
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A Munkaltaté jogosult az elektronikus postafiokkal és az ottani adatokkal minden egy¢b
miiveletre is, pl.: biztonsagi mentést késziteni rola és azt tarolni, letérdlni, publikalni,

megosztani mas Munkavallalokkal.

Az e-mail postafiokba valoé betekintést az e mail postafiok gazdaja (pl. a jelszo
elfelejtése esetén), vagy az intézményvezetd utasitdsara a megbizott informatikus (pl. a

Munkavallalé tartds akadalyoztatasa esetén) kezdeményezheti.

Az e-mail postafickba valé betekintés nem iranyulhat az Intézménnyel
munkaviszonyban nem alld, harmadik személyek személyes adatainak megismerésére,

illetve nem sértheti ezen személyek személyiségi jogait sem.

A Munkiltaté jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen
ellenérizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a Munkaltato jogos érdeke. Az ellendrzés
célija az e-mail fiok haszndlatara vonatkoz6 munkaltatéi rendelkezés betartasédnak

ellendrzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenérzése.
Az ellendrzésre a Munkaltato vezetoje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.

Amennyiben az ellenérzés koériilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani

kell, hogy a Munkavallalo jelen lehessen az ellendrzés soran.

Az ellenérzés el6tt tajékoztatni kell a Munkavallalot arrél, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt kerill sor az ellendrzésre, a Munkaltatd részérol ki végezheti az ellendrzést, —
milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossdg elvének betartasa) és mi az
eljardss menete —, milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az e-mail fiok

ellenérzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail
cimébol és targyabol kell megallapitani, hogy az a Munkavallalé munkakori feladataval
kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a Munkaltato

korlatozas nélkul vizsgalhatja.
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7))

Ha jelen Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az dllapithaté meg, hogy a
Munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a Munkavéllalot,

hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje.

A Munkavallalé az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban e

Szabalyzatnak az Erintett jogairol szo16 fejezetében irt jogokkal élhet.
Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény altal a Munkavéllal6 részére munkavégzeés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a Munkavallalé kizardlag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magéncéli haszndlatat az Intézmény megtiltja, ezen eszk$zokon a
Munkavillalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet és nem tarolhat. A
Munkaltaté ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zok Munkaltato altali
ellendrzésére és jogkovetkezményire egyebekben a 5.) pont erre vonatkozé rendelkezései

iranyadok.

A munkahelyi internethasznilat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a

személyes céli munkahelyi internethasznalatot a Munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Intézmény, a regisztracioé soran az Intézményre utald azonositot, jelszot kell
alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is szilkséges a regisztraciohoz, a

munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

A Munkavallal6 munkahelyi internethasznalatat a Munkaltaté ellendrizheti, amelyre és

jogkdvetkezményire a 5.) pont erre vonatkozo rendelkezései iranyadok.

Az Intézmény székhelyén, és minden telephelyén vezeték nélkili halozati hozzaférés

(wifi) 1s mikdodik, ami alapvetden a rugalmas munkavégzés tamogatasat szolgalja, tamogatja
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8.)

9.

az 6vodapedagogus IKT tevékenységét a gyermekcsoportban, illetve az Intézmény mas

kiilsé Munkavallaléi, vendégei részére biztosit halozati hozzaférést.

A Kkiépitett halozathoz viszonyitva szamottevoen lassabb lehet a wifi alapt

internetelérés, ezért ennek hasznalata csak indokolt esetben javasolt.

A vezeték nélkiili interneteléréshez (wifi) sziikséges kodok az Intézmény titkarsagan,

vagy a telephelyek nevel6i szobajaban szerezhetok be.

A weben talalhaté tartalom egy része potencialis veszélyforras. A veszélyes oldalak
korét nem lehet behatarolni, de a felhasznalé koteles tavol tartani magat az olyan oldalak
latogatasatol, amelyeket az internetes bongészoprogram vagy az antivirus program

kockazatosnak jelol.

Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkaltatd csak a munkavéllalo bejelentésre engedélyezi a céges mobiltelefon
magancéli hasznalatat, az intézményi mobiltelefon tobbségében csak munkavégzéssel
dsszefiiggd célokra hasznalhato, és a Munkaéltaté valamennyi kimené hivas hivoszamat és

adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A Munkavallalo koteles bejelenteni a Munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellenorzés akként folytathatd le, hogy a Munkaltato
hivasrészletezét kér a telefonszolgaltatotol és felhivja a Munkavallalot arra, hogy a
dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenne. A

Munkaltaté eléirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a Munkavallalo viselje.

Egyebekben az ellenérzésre ¢és jogkovetkezményire a 5.) pont erre vonatkozo

rendelkezései iranyadok.
GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

[ntézményiink telephelyein ilyen rendszer nem miikédik, nem relevans.
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10.) Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

Intézményiink telephelyein ilyen rendszer nem mikodik, nem relevans.

11.) Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

Intézményiink telephelyein ilyen rendszer nem mikodik, nem relevans.
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VI. FEJEZET

NEVELESI INTEZMENYEKHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Az Intézményben nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011.

évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.C.§-ai rogzitik.

A Kéznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd, jogszabalyban
meghatarozott gyermeki ¢és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel, adatrogzités,
adattovabbitas), a gyermekek nyilvantartasaban és az alkalmazottak személyi anyagdban
talalhaté adatok kezelése az adatszolgaltatasara vonatkozo jogszabalyi eldirasok alapjan az

érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gyiijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevd személy
(az intézményvezetd daltal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa és annak

megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felel6sség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelend6 online feliiletek adatrégzitdi

feladatainak elvégzésével az dvodatitkart bizza meg a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

7/A. és 7/B. szamu melléklet

Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

1.) Munkavallaléi nyilvantartas
Az Intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat:
— név, sziiletési név;
— anyja sziiletési neve;

—  sziiletési helye és ideje;
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—  oktatasi azonosito szama;

— pedagoégus igazolvanya szama;

—  veégzettségére es szakképzettségére vonatkozo adatok: a felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség , a szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga;

— munkakdr megnevezése;

— a Munkaltato neve, cime, valamint OM azonositdja;

— munkavégzésének helye;

— jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime €s ideje;

—  vezetdi beosztasa;

—  besorolasa;

-~ jogviszonya, munkaviszonya idétartama;

— munkaidejének mértéke;

—  tartds tavollétének iddtartama;

—  Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:
— csaladi allapot;
—  gyermek(ek) sziiletési ideje;
— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;
— allampolgarsaga;
~ TAJ szama;
— addazonosito jele;
— a Munkavillalok bankszamlajanak szama;
—  allandé lakcim és tartozkodasi hely;
— telefonszam;
— munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
e munkaban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamito ido;
e besorolassal kapcsolatos adatok;
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korabbi munkahelyek megnevezése, a munkaviszony megsziinésének modja és
idopontja;

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok;

idegennyelv-ismerete;

a Munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama;

a Munkavallalé minésitésének idépontja €s tartalma;

a blniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte;

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga;

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténd megbizas;

munkavégzésre iranyulo6 tovabbi jogviszony;

fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

a Munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

c.) A pedagogusi igazolvany

A pedagogus igazolvany kiilonboz6é kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag

igazolasara szolgalo kozokirat.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

a kiallitas evét;
az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan
ideig érvényes;
a sorszamot;
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— azt a tajékoztatast, hogy a pedagogus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi dnkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére;
— figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatdsa mellett

érveényes.

2.) Ovodas gyermek adatainak nyilvantartasa

Az o6vodai jogviszony Iétesitésekor az Intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek
személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint

kezeli. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

a.) Osszesitett Ovodas nyilvantartas (oktober 1. statisztikai nyilvantartas adatai)
b.) 6vodai toérzskonyv,

c.) beirasi naplo,

d.) ovodai csoportnaplok,

e.) felvételi mulasztasi naplo

Az Osszesitett ovodas nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

-  név;
— a Gyermek 0vodajanak megnevezése;
— a Gyermek csoportja;
—  oktatdsi azonositd szam;
—  sziiletési hely és id6;
— anyja szlletési neve;
—  apja neve,
—  allando6 lakcim, tartdzkodasi hely;
— telefonszam;
Az 6vodas gyermek és sziildje, az adataikban bekdvetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil

koteles tajékoztatni az 6vonot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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Az Intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciéos Rendszerében nyilvéantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott gyermek adatokat:

-  név;

—  nem;

—  sziiletési hely és 1do;

— tarsadalombiztositasi azonosito jel/TAJ;

—  oktatasi azonosité szam;

— anyja neve;

— lakohely, tartézkodasi hely;

— allampolgarsag;

— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége ténye;
— jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e;

— jogviszonya sziinetelésének kezdete és befejezésének ideje;

— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje;
— nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja;
— jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladat;

— nevelésének, oktatasanak helye;

— telephely, csoport megnevezése

— tankdtelesség varhato befejezésének ideje;

Kezeli tovabba az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

— agyermek allampolgarsaga;

—  allando6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime;

— telefonszama;

— nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama;

—  sziilé(k) neve

— sziilo(k) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

— az ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:
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o felvételivel kapcsolatos adatok;

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé 6vodasra vonatkozo
adatok;

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok.

—  oOvodai balesetekre vonatkozé adatok;

Az Ovodasok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

a.) az Intézmény vezetdje

b.) a vezetd helyettesek

c.) azgyermek 6vondi

d.) az ovodatitkar

e.) az Intézmény gazdasagi dolgozdja

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az Adatkezel6nek és az adat
tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

3.) Kiilonleges adatok kezelésének rendje
A Rendelet szerint az egészségligyi adatokra vonatkozo személyes adatok kezelése tilos,
kivéve ha:
a.) az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez;
b.) az adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossag érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan

nem képes a hozzajarulasat megadni;
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c.) az adatkezelés megelozo egészségiigyi célokbol, orvosi diagnozis felallitasa,

4.)

egészségligyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtasa érdekében sziikséges.

A kiilonleges adatokat az éltalanos személyes adatoktol elkiilonitve, kiilon kell kezelni.

Az Intézmény biztositja, hogy ezen adatok korét csak erre kiilon felhatalmazott, titoktartasi

nyilatkozattal rendelkez6 személy kezelheti.

Adattovabbitas rendje

Az adatok a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok

védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

a.)

b.)

c.)
d.)

e)
£)

g)

fenntartd, birdsag, rendérség, {iigyészség, Onkormdnyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre, logopédiai vizsgalatra vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalati
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;

az Ovoda adatainak pedagodgiai szakszolgalatok felé¢ torténé tovabbitisa a
kontrollvizsgalati kérelmekben és mas a szakszolgalat részére;

gyermekjoléti szolgalat,

a gyermeki fejlédés nyomon kivetése dokumentuma a neveldtestiileten beliil

az Gvodai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett 6vodahoz;

altalanos iskola megkezdése esetén az érintett altalanos iskolanak (a sziilé/ gondvisel6

kiilon erre utald irasos engedélyével) és vissza;

az egészségiligyi, oOvoda-egészségligyi feladatot ellatdo intézménynek, orvosnak,

fogorvosnak, az Ovodas egészségiigyi allapotanak megallapitasa, kezelése céljabol;

5.) Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremitkddik az Ovodas feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben

titoktartasi kotelezettség terheli az Ovodassal és csaladjéval kapcsolatos minden olyan tényt,
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adatot, informéaciot illetéen, amelyrol az Ovodassal, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak

megszinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan az Ovodas érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely az Ovodas testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelyek bekovetkezése sziildi

magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, az Ovodas fejlodésével, értékelésével, dsszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilet {ilésén. A
titoktartasi kotelezettség alol kiskort esetén a sziild, irasban felmentést adhat. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik az Ovodasok adatainak az Nkt.-ben meghatarozott nyilvantartasara

és tovabbitasara.

A kdzoktatdsi intézmény az Ovodasok személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai céli
habilitacids €s rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, a célnak megfelel6 mértékben célhoz
kototten kezelhetik. Az Nkt.-ben meghatarozottakon tilmenden a koznevelési intézmény az

Ovodassal kapcsolatban adatokat kozolhet.
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VIIL. FEJEZET

SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Szerzddo partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa

Az Intézmény szerzddés teljesitése jogcimén a szerzddés megkotése, teljesitése,

megsziinése, céljabol kezeli a vele szerz6dott természetes személy:

—  neveét,
—  sziiletési nevét,
—  sziletési helyét,
— sziletési idejét,
— anyja szlletési nevét,
—  lakcimét,
— addazonosito jelét,
— adoszamat,
—  véllalkozoi igazolvany szamat,
—  személyi igazolvany szamat,
—  székhely cimeét,
— telephely cimét,
— telefonszamat,
— e-mail cimét,
—  honlap-cimét,
—  bankszamlaszamat.
Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés

megkotését megeldzden az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szitkséges.
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A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény igyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellato munkavallaldi, konyvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és

adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idotartama: a jogviszonyhoz kapcsolodo adod

megallapitasahoz valo jog eléviiléséig.

Az Erintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy
az adatkezelés a szerzédés teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas torténhet a
szerz6désben is. Az Erintettet személyes adatai Adatfeldolgozo részére torténd atadasardl
tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzédéshez kapesolodd adatkezelési

kikotés szovegét jelen Szabalyzat 8. szami melléklete tartalmazza.

Jogi személy szerzodé partnerek természetes személy képviseldinek elérhetdségi
adatai
A kezelheté személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-

mail cime.

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével kotott

szerz6dés teljesitése; jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézmény pénziiggyel,

szamvitellel kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott

ideig.

Az adatfelvételi lap mintdjat jelen Szabdlyzat 9. szami_melléklete tartalmazza. Ezen

nyilatkozatot a szerzdd6 partnerrel kapcsolatban allo Munkavallalénak ismertetnie kell az
Erintett személlyel és a nyilatkozat alairasaval kémie kell hozzajarulasat személyes adatai

kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés idétartamaig meg kell 6rizni.
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VIII. FEJEZET

JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

1.) Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas, bérszamfejtés) céljabol kezeli a szerzodo
partnerként vele kapcsolatba 1€p6 természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A
kezelt adatok az altalanos forgalmi adérdl szold 2007. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan
kiilondsen: adoszam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 167.§-a
alapjan: név, cim, a gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozoé ¢€s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggben az
ellendr aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa, a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIIL térvény

(a tovabbiakban: Szja.) alapjan: vallalkozéi igazolvany szama, adéazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
ideig.
A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellato munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

2.)Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, térvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeloleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtes,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol kezeli azon Erintettek — Munkavallalok, csaladtagjaik,
foglalkoztatottak, egyeb juttatasban részesiilok — adotérvényekben eldirt személyes adatait,
akikkel kifizeti [az addzas rendjérdl szold 2017. CL. torvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.]
kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a

természetes szeméely természetes személyazonosito adatait (ideértve az el6zé nevet €s a titulust
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is), nemét, allampolgarsagit, a természetes személy addazonosité jelét, tarsadalombiztositasi
azonosito jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotérvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az
Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségligyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti [Szja 47.§
(2) b.] tagsagra vonatkozé adatokat ado és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés,

tarsadalombiztositasi igyintézés) céljabol.

A személyes adatok tarolasdnak iddtartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
ideig.
A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi

(kifizet61) feladatait ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

3.) Adatkezelés pénzmosas elleni kitelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozasa megel6zése és megakadalyozasa céljabol kezeli tigyfelei, ezek képviseldi, és a
tényleges tulajdonosoknak a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és
megakadalyozasardl szolé 2017. évi LIIL. torvényben (a tovabbiakban: Pmt.) meghatarozott
adatait: a természetes személy a) csaladi és utonevét, b) sziiletési csaladi és utonevét, c)
allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, e) anyja sziiletési nevét, f) lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét, g) azonositdé okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazold
hatosagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat (Pmt. 7.§).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos
feladatokat ellatd munkavallaldi, az Intézmény vezetdje és az Intézmény Pmt. szerinti kijelolt
szeméelye.

A személyes adatok tarolasanak idotartama a szerzddéses jogviszony megsziinésétol,

illetve az tigyleti megbizas teljesitését6l szamitott 8 év [Pmt. 56.§ (2)].
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1.)

2.)

IX. FEJEZET

WEBHASZNALAT

Weboldal hasznalat

Az Intézmény tevékenységérol, a folyamatban 1évo programokrol nyujt tajékoztatast az

Intézmeény honlapja (http://kisuj-ovoda.baptistaoktatas.hu/).

Az intézményben nem biztositottak a honlap mikddtetésének személyi feltétele. A
kozzétételek, a megjelend informaciok aktualizalasaval, az 0j hirek kozzétételével 2019.

évtdl megbizasos informatikust alkalmazunk.

A honlapon észlelt pontatlansagokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hidnyossag

pontos megjelolésével — az Gvodatitkar részére sziikséges irasban (email) jelezni.

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény ilizemeltet, csupan a hasznéalok tajékoztatasat
szolgaljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalmara és biztonsagéara nincs befolyésa,

ezért nem is tartozik érte felelosséggel.

Kozosségi oldalakon torténé jelenlét
Az Intézmény elérhet6 a Facebook kdzosségi portalon.

A kozosségi oldalak, azon beliil is kiillonosen a Facebook oldal haszndlata és az azon
keresztiil, az Intézménnyel toérténé kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, €s egyéb, a kdzosségi

oldal altal megengedett miivelet onkéntes hozzijarulason alapul.

Az Erintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozosségi oldalait,
kiilonosen facebook.com kozdsségi oldalan 1évo oldalt vagy azon megjelend tartalmakat

onként kovetik, megosztjak, kedvelik.
Adatkezeléssel Erintett adatok kore:
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a.) adatkor: cél,

b.) Erintett publikus neve: azonositas,

c.) publikus fotdja: azonositas,

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas.

Az Intézmény az Erintettekkel kizarélag akkor kommunikal, és igy az adatok célja
akkor valik lényegessé¢, ha az Erintett a kozOsségi oldalon keresztiil keresi meg az

Intézményt.

A kozosségi portalokon, kiilondsen a Facebook-on torténd jelenlét és az azzal
kapcsolatos adatkezelés célja a weboldalon talalhaté tartalmak kdzosségi oldalon térténd

megosztasa, publikalasa, marketingje.

Intézmény ko6zosségi oldalan, kiilondsen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket is
kozzétesz a kiilonbozd eseményekrol, az Intézmény szolgaltatasairol. Amennyiben nem
tomegfelvételrol, vagy kozéleti szereplésrol késziilt felvételrdl van szo (Ptk. 2:48.§),
Intézmény minden nevelési évben kikéri az Erintett irasbeli hozzijarulasit a képek

kozzétételéhez.
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X. FEJEZET
ADATTOVABBITAS

1.) Az adattovabbitas dltalanos szabalyai

Adatok tovébbitdsdra minden esetben csak az Erintett hozzajarulisa vagy jogszabély

felhatalmazésa alapjan kertilhet sor.

Adatkezeld személyes adatot csak akkor tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmd, célja, €s

az adattovabbitas cimzettjének a személye meghatarozott.

Az Erintett hozzajarulasahoz kotétt adattovabbitis esetén az Erintett a nyilatkozatat az

adattovabbitassal érintett minden adat, az adattovabbitas cimzettje és célja ismeretében adja meg.

Adattovabbitasra az Erintett hozzajarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfelelé informatikai rendszer biztositdsa mellett keriil sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjanak s elveinek betartdsa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzdjarulasa nélkiil az Adatkezeld nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi

hozzaférhetové, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezden eldirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok az adatfeldolgozoknak, a
kifizetdhelynek,  birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, a Nemzeti Adé- és Vamhivatalnak.

2.) Adattovabbitasi tevékenységek
Az Intézmény az alébbi tevékenységek tekintetében végez adattovabbitast:

— 6920 - Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység, bérszamfejtési adatok.
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3)

Adatfeldolgozoi garancianyijtas

Az Intézmény vallalja, hogy csak olyan Adatfeldolgozo felé végez adattovabbitast, mely a

kovetkezo feltételeket biztositja:

4.)

a.)

b.)

Az Adatfeldolgozd garantalja — kiilonosen a szakértelem, a megbizhatosag és az
eroforrasok tekintetében — hogy a Rendelet kdvetelményeinek teljesiilését biztositd
technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat
is.

Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
megfeleld titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem éllnak — az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.
Az Adatfeldolgozé megfeleldo hardver és szoftver eszkézokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszerliségének és az Erintettek jogai védelmének biztositasara alkalmas
miiszaki és szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

Az Adatfeldolgoz6 az allami szervekkel valo elektronikus kapcsolattartas jogi és
technikai feltételeivel rendelkezik.

Az Adatfeldolgozo vallalja, hogy az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan
informéaciot, amely az  Adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozd  jogi

rendelkezéseknek valé megfelelés igazolasdhoz sziikséges.

Az Adatkezel6 kotelezettségei és jogai

a.)

b.)

Adatkezel6 jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerzodés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

Adatkezelének a szerzédésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszeriiségéért az Adatkezelot terheli felelosség, ugyanakkor az Adatfeldolgozo
koteles haladéktalanul jelezni az Adatkezelének, amennyiben Adatkezeld utasitasa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitk6zne.

Az Adatkezeld kotelezettsége, hogy az FErintett természetes személyeket az

adatfeldolgozasrol tdjékoztassa, ha jogszabaly eloirja, hozzajarulasukat beszerezze.
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5)

Az Adatfeldolgoz6 kotelezettségei és jogai

a.)

b.)

d)

utasitasi jog: Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran kizardlag az Adatkezeld irasbeli
utasitdsa alapjan jar el.

titoktartas: Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett
személyes adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon
alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem éllnak —, az
altaluk megismert személyes adatok vonatkozisidban titoktartasi kotelezettséget
vallaljanak.

adatbiztonsag: Az Adatfeldolgoz6 a tudomany és technolégia 4alldsa és a
megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatdkdre, korilményei és
céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
valoszintiségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének
megfeleld szintii adatbiztonsagot garantalja. Az Adatfeldolgozo intézkedéseket hoz
annak biztositasara, hogy az iranyitasa alatt eljar6, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizardlag az Adatkezeld utasitasanak
megfeleloen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ett6l vald eltérésre unids
vagy tagallami jog kotelezi dket. Az Adatfeldolgozo gondoskodik arrél, hogy a tarolt
adatokhoz belsoé rendszeren keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés utjan kizardlag az
arra feljogositott személyek, és kizarolag az adatkezelés céljaval Osszefiiggesben
férjenek hozza. Az Adatfeldolgozd gondoskodik a felhaszndlt eszk6zok sziikséges,
rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérdl. Az adatokat tarold eszkézt megfeleld
fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai
védelmérdl is. Az adatfeldolgozo koteles betartani az adatvédelmi jogszabalyi
rendelkezéseket, a szerzédésben foglalt kotelezettségeket.

Az Adatfeldolgoz6 vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozét csak a Rendeletben és az

Info tv.-ben meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz igénybe.

Egytittmikddés az Adatfeldolgozdval
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6.)

— Az Intézmény, mint Adatkezel6 tevékenysége soran segiti az Adatfeldolgozot az
Erintettek jogai érvényesitésének el6segitése, ezzel kapcsolatos kotelezettsegei
teljesitése érdekében.

— Az Intézmény, mint Adatkezel6 segiti az Adatfeldolgozot a Rendelet 32-36. cikk
(Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgalat €s elozetes konzultacid) szerinti
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
Adatkezel6 rendelkezésére allo informaciokat.

— Az Intézmény, mint Adatkezel6 az Adatfeldolgozo rendelkezésére bocsat minden
olyan informaciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozd)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba
amely lehetové teszi és eldsegiti az Adatkezelo altal vagy az altala megbizott mas

ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgélatokat is.

Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzédési feltételei

a.) Az Intézmény az adatfeldolgozasi tevékenységre az Adatfeldolgozoval irasbeli
szerzddést kot.

b.) Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzodési feltételeit jelen

szabalyzat 10. szamu melléklete és 11. szamu melléklete tartalmazza.

c.) Az altalanos szerzodési feltétel tartalmat a masik féllel a szerz6déskotést megel6zoen

meg kell ismertetni, és azt a masik félnek el kell fogadnia.
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1.

2)

XI. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megviltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést

eredményezi (Rendelet 4. cikk 12.).

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa, adatok nem biztonsagos tovabbitasa,

honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa
Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének feladata az adatvédelmi incidens bejelentése

a feliigyeleti hatosagnak.

Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket,

és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az Intézmény ellen6rzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény

adatvédelmi tisztviseldjét.

Az Intézmény munkavallaléi és az adatfeldolgozok kotelesek jelenteni az Intézmény

adatvédelmi tisztvisel6jének, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kozponti e-mail cimén, telefonszaman,

valamint az adatvédelmi tisztvisel6 e-mail cimén, telefonszdman is.
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Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény adatvédelmi tisztviselbje — az
intézményvezetés bevonasaval — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek sorin
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrdl, vagy téves riasztdsrol

van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a.) az incidens bekdvetkezésének idopontjat és helyét;

b.) az incidens leirdsat, koriilményeit, hatasait;

¢.) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;

d.) akompromittalodott adatokkal Erintett személyek korét;

e.) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

f.) akar megelozése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,

adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens

bekovetkezését alatdmasztod bizonyitékok begytjtésérdl és megorzésérdl. Ezt kovetden lehet

megkezdeni a kérok helyreallitasat és a jogszerti mikodés visszaallitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetben magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagara nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrél.

Az Frintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk (3) bekezdésének

b), c) és d) pontjaban emlitett informaciokat és intézkedéseket:

a.) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait €s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit
és hozzavetoleges szamat;

b.) kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatist nydjté egyéb
kapcsolattarto nevét és elérhetdségeit;

c.) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbol eredd, valdsziniisithetd kévetkezményeket;

d.) ismertetni kell az adatkezelo altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy

tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé
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3.)

esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az Erintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a.) az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens éltal Erintett adatok tekintetében
alkalmaztak.

b.) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban valoszintisithetden nem valosul meg;

c.) atajékoztatas aranytalan erofeszitést tenne sziikségessé.
llyen esetekben az FErintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok uatjan kell

tajékoztatni, vagy olyan hasonl6d intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek

hasonldan hatékony tajekoztatasat.

Ha az Adatkezeld6 még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrél, a
feligyeleti hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az Erintett tajékoztatdsat, vagy megallapithatja a fent

emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését (Rendelet 34. cikk).

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a.) az érintett személyes adatok korét;

b.) az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;

¢.) az adatvédelmi incidens idépontjat;

d.) az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait;

e.) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;

f.) az adatkezelést eloird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell

Orizni.
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XII. FEJEZET

AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

1.) Elézetes tijékozodashoz valo jog
Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Ssszefiiggd tényekrél és informéaciokrol

az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (Rendelet 13-14. cikk).

A.) Rendelkezésre bocsitando informiciék, ha a személyes adatokat az Erintettél

gyiijtik

a.) Ha az FErintettre vonatkozd személyes adatokat az Erintetté] gyiijtik, az Adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének iddpontjaban az Erintett rendelkezésére bocsatja a

kovetkezd informaciok mindegyikét:

az Adatkezelonek ¢s az Adatkezel$ képviseldjének a kiléte és elérhetoségei;

— az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

— aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

— a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités) alapuld
adatkezelés esetén, az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei;

— adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van
ilyen;

— adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkzi

szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag

megfeleldségi hatdrozatanak léte vagy annak hianya, vagy a Rendelet 46. cikkében,

a 47. cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett

adattovabbitas esetén a megfeleld €s alkalmas garanciak megjel6lése, valamint az

azok masolatanak megszerzésére szolgalé modokra vagy az azok elérhetOségére

valo hivatkozas.
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b.)

Az a.) pontban emlitett informaciok mellett az Adatkezelé a személyes adatok

megszerzésének idopontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatod

adatkezelést biztositsa, az Erintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrol tdjékoztatja:

a személyes adatok tarolasanak idoétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idotartam meghatarozasanak szempontjairol;

az FErintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozod
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatésaghoz valé jogarél;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) vagy a 9.
cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajaruldsa) alapulé adatkezelés
esetén a hozzajarulas barmely idopontban torténd visszavondsdhoz vald jogardl,
amely nem érinti a visszavonas elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriségét;

a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrél, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotéseének elofeltétele-e, valamint hogy az
Erintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovdbba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikdra és arra vonatkozoan érthetd informécidk, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentoséggel, és az FErintettre nézve milyen vérhaté

kovetkezmeényekkel bir.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a gyujtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi

adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az

Erintettet errdl az eltérd célrdl és a b.) pontban emlitett minden relevans kiegészitd

informaciorol.
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d.) Az a) - c.) pontok nem alkalmazand6, ha és amilyen mértékben az Erintett maér

rendelkezik az informaciokkal (Rendelet 13. cikk).

B.) Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat nem az Erintettol

szerezték meg

a.) Ha a személyes adatokat nem az Erintettl szerezték meg, az Adatkezel$ az Erintett

rendelkezésére bocsatja a kovetkezo informaciokat:

— az Adatkezeldnek és az Adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és elérhetdségei;
— az adatvédelmi tisztvisel$ elérhetoségei;
— aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
—  az Erintett személyes adatok kategoriai;
— aszemelyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;
b.) Az a.) pontban emlitett informaciok mellett az Adatkezel$ az Erintett rendelkezésére
bocsitja az Erintettre nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositasdhoz

sziikséges kovetkez6 kiegészito informaciokat:

— a személyes adatok taroldsanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

— ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f.) pontjan (jogos érdek)
alapul, az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirol;

— az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel5t6] a ré vonatkozo személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozésat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az Erintett
adathordozhat6saghoz vald joga;

— aRendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) vagy a 9.
cikk (2) bekezdésének a.) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) alapulo adatkezelés

esetén a hozzdjarulas barmely idépontban valo visszavonasahoz vald jog, amely
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nem érinti a visszavonas elott a hozzijarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszertiségét;

a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzatérhet6 forrasokbol szarmaznak-e; és

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikdra és arra vonatkozo érthetd informacidk, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, és az FErintettre nézve milyen vérhato

kovetkezményekkel bir.

c.) Az Adatkezel6 az a.) — b.) pontok szerinti tdjékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétél szamitott ésszerti hataridén, de legkésébb egy hénapon
beliil;

ha a személyes adatokat az Erintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak,
legalabb az Erintettel val6 els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval: vagy

ha varhatoan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok

elso alkalommal valo kozlésekor.

d.) Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi

adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézben tajékoztatnia kell az

Erintettet errél az eltérd célrél és a b.) pontban emlitett minden relevans kiegészitd

informaciorol.

e.) a.)

—d.) pontokat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

az Erintett mér rendelkezik az informaciokkal;
a szoban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy

aranytalanul nagy erofeszitést igényelne,

2.) Az Erintett hozzaférési joga
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a.) Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6té] visszajelzést kapjon arra vonatkozdan,

hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés

folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢és a Rendeletben

meghatarozott kapcsolddo informaciokhoz hozzaférést kapjon (Rendelet 15. cikk):

az adatkezelés céljairdl;

az adatkezelés jogalapjarol;

az adatkezelés idotartamarol;

adott esetben az adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjairdl;

adott esetben, ha az adatokat nem az Erintetto] gyiijtétték, a forrasukra vonatkozod
minden elérhet6 informaciorol;

Adatfeldolgozo adatirol, ha adatfeldolgozot vett igénybe;

az €rintett szeméelyes adatok kategoriairol;

azon cimzettek vagy cimzettek kategoriairdl, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik
orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartamarol, vagy ha ez
nem lehetséges, ezen idotartam meghatarozasanak szempontjair6l;

az Erintett azon jogarél, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra vonatkozo
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, ¢s
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

a valamely felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol;

az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairdl és az elharitdsara megtett
intézkedésekrol;

az Erintett személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjarol,
céljarol €s cimzettjérol.

ha az adatokat nem az Erintettdl gytijtstték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd

informaciorol;
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— a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikarél és arra vonatkozé érthetd informdaciokrél, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentoséggel bir, és az Erintettre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel jar.

b.) Az Adatkezel$ az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az Erintett
rendelkezésére bocsitja. Az Erintett altal kért tovabbi maésolatokért az Adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerii mértéki dijat szamithat fel. Ha az Erintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az Frintett masként
kéri. A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és

szabadsagait (Rendelet 15. cikk).

3.) A helyesbitéshez valo jog
Az FErintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett

kiegészitd nyilatkozat tjan torténd — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

4.) A torléshez valo jog (,,az clfeledtetéshez valo jog”)

a.) Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
Erintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha a
Rendeletben meghatarozott indokok valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk):

— az adat kezelése jogellenes;
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az adat hianyos vagy téves — €s ez az allapot jogszeriien nem orvosolhaté —, feltéve,
hogy a torlést térvény nem zarja ki,

az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasanak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

azt a birosag vagy a Hatosag elrendelte;

a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybol azokat gyujtotték
vagy mas modon kezelték;

az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése
ellen, és nincs elsobbséget élvezd jogszerti ok az adatkezelésre, vagy az Erintett a
21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

a személyes adatokat az Adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagéallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

a személyes adatok gyljtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
kozvetlentil gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal &sszefiiggd
szolgéltatasok kinalasaval kapcsolatban kertilt sor;

az Erintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat,
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

a személyes adatok gylijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informacids tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan

keriilt sor.

b.) Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az eldbbi a.) pont

értelmeében azt tordlni koteles, az elérhet6 technologia €s a megvalositas koltségeinek

figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhatd lépéseket — ideértve technikai

intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld Adatkezeldket,

hogy az Erintett kérelmezte toliik a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek

vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

c.) Aza.)ésb.) pontok nem alkalmazandok, amennyiben az adatkezelés sziikséges:
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a véleménynyilvanitds szabadsagdhoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa

celjabol;

— a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3)
bekezdésének megtelelden a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

— jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (Rendelet 17.

cikk).

5.) Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valé jog

a.) Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel$ korlatozza az adatkezelést, ha a

b.)

rendeltben meghatarozott feltételek teljesiilnek (Rendelet 18. cikk):

— az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozés arra az
idOtartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
szemelyes adatok pontossagat;

—  az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

— az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az FErintett igényli azokat jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

—  az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen;
ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megéllapitdsra nem
keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az Erintett jogos
indokaival szemben.

Ha az adatkezelés az a.) pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a

tarolas kivételével csak az Erintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények

eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmehez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos

kozérdekeébol lehet kezelni.
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c.) Az Adatkezel6 az FErintettet, akinek a kérésére az a.) pont alapjan korlatoztak az

d.)

e.)

f)

g)

h.)

adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja

(Rendelet 18. cikk).

Ha a rendelkezésre alloé informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az
Erintett jogos érdekeit, az adatokat zarolni kell. Az igy zérolt személyes adat kizarolag
addig kezelhetd, ameddig fenndll az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését

kizarta.

Ha az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, helyességét, de a vitatott
személyes adat helytelensége vagy pontossiaga nem allapithatd meg egyértelmiien, az
adatokat zarolja. Ebben az esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amely

lehetové teszi, hogy az Adatkezelo ellenorizze a személyes adatok pontossagat.

Az Erintett helyesbitéshez, torléshez, zarolashoz vald jogat torvény korlatozhatja az
allam kiils6 ¢és bels6 biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a
biincselekmények megelézése vagy {ildozése, a biintetés-végrehajtas biztonsaga
érdekében, tovabba allami vagy onkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl. az
Eurépai Unio jelentés gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok
gyakorlasahoz Osszefliggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi
kotelezettségszegések megeldzése és feltarasa céljabol, tovabba az Erintett vagy masok

jogainak védelme érdekében.

Az Adatkezeldé indokolatlan késedelem nélkiil, maximum a kérelem beérkezésétol
szamitott 15 napon beliil tajékoztatja az Erintettet a kérelemben meghatarozottakrol, és /
vagy helyesbiti az adatokat, és / vagy korlatozza, zarolja az adatokat, vagy tesz meg

egyéb lépéseket a kérelemnek megfelelden, ha nincsen azt kizaro ok.

Az Adatkezel6 a helyesbités, a torlés, az adatkezelés korlatozasanak megtorténtérol
irasban értesiti az Erintettet, tovabba azokat, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottak, atadtik. Az FErintettet kérésére az Adatkezelé tdjékoztatja e
cimzettekrol. Az értesités mellozhetod, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az

Erintett jogos érdekét nem sérti, vagy ha a tajékoztatas lehetetlennek bizonyul, vagy
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aranytalanul nagy er6feszitést igényel. Adatkezelé irasban koteles értesiteni az
Erintettet, ha az Erintett joggyakorlasa valamely okbdl nem valésulhat meg, és koteles
pontosan megjeldlni a ténybeli és jogi okot, valamint az Erintett szamra nyitva all
jogorvoslati  lehetoségeket: a  birdsaghoz és a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacioszabadsaghoz fordulas lehetdségét.

személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés

korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, térlésrol

vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve,

ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erbfeszitést igényel. Az Erintettet

kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl (Rendelet 19. cikk).

Az adathordozhatdésaghoz valé jog

a.) A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy

b.)

Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt,
geppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik Adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta (Rendelet 20.

cikk), ha:

— az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzajarulason, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének b)
pontja szerinti szerzodésen alapul; és

— az adatkezelés automatizalt médon torténik.

Az adatok hordozhatésagéhoz valé jog a.) pont szerinti gyakorlasa soran az Erintett

jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvalodsithaté — kérje a személyes adatok

Adatkezelok kozotti kézvetlen tovabbitasat.
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8.) A tiltakozashoz valo jog

a.)

b.)

c.)

Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjaban (az
adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjaban
(az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

sziikség, Rendelet 21. cikk).
Az Erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

— a személyes adatok kezelése, tovabbitasa kizardlag az Adatkezel6 vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo
adatkezelés esetén;

— a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitisa kozvetlen {lizletszerzés,
kozveélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

— atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az Adatkezeld az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével a tiltakozast a kérelem

benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de legtfeljebb 15 nap alatt megvizsgalja,

¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tijékoztatja. Amennyiben a kérelmezd
tiltakozasa megalapozott, az Adatkezel6 az adatkezelést — ideértve a tovabbi

adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a

tiltakozasrol, illetve az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat, akik

részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek

intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az Erintett az Adatkezelé dontésével nem ért egyet, vagy az Adatkezeld a
hivatkozott hataridot elmulasztja, jogosult — annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil —

birdsaghoz fordulni. A birosag az ligyben soron kivill jar el. A birosagi eljaras soran azt,
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hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld koteles

bizonyitani:
d.) Informaciés onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22./c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www.naih.hu

e.) Kiskortakat sért6, gytloletkeltd, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, j6 hirmév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén

bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag

cim: 1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
telefon: +36-1-457-7100

fax: +36-1-356-5520

e-mail: info@nmhh.hu

honlap cime: http://www.nmhh.hu

9.) Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
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Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt

adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve

joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).

a.)

b.)

d.)

Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve

joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben €rintené.
Az a.) pont nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

—  az Frintett és az Adatkezel$ kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
szilkséges;

— meghozatalat az Adatkezelére alkalmazandoé olyan unios vagy tagéllami jog teszi
lehetévé, amely az Erintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfelelo intézkedéseket is megallapit; vagy

—  az Erintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

A b.) pont 2. és 3. bekezdésében emlitett esetekben az Adatkezeld kiteles megfeleld

intézkedéseket tenni az Erintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme

érdekében, ideértve az Erintettnek legaldbb azt a jogat, hogy az Adatkezeld részérol
emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast

nyujtson be.

A b.) pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet 9.
cikk (1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategoériain, kivéve, ha a 9. cikk (2)
bekezdésének a) vagy g) pontja alkalmazando, és az Erintett jogainak, szabadsagainak
és jogos €rdekeinek védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére keriilt sor

(Rendelet 22. cikk).
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10.) Korlatozasok

Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozora alkalmazando unids vagy tagallami jog

Jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint

a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban (Rendelet 23.

cikk).

a.) Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozora alkalmazandé unids vagy tagallami jog

jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben

foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel

Osszhangban 1évé rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és

kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetdé jogok és

szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az alabbiak védelméhez sziikséges és aranyos

intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

nemzetbiztonsag;

honvédelem;

kozbiztonsag;

blincselekmények megelézése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatasa, illetve biintet6jogi szankciok végrehajtasa, beleértve a kozbiztonsagot
fenyeget6 veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek megel6zését;

az Unié vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kézérdekii célkitiizései,
kiilondsen az Unio vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénziigyi érdeke,
beleértve a monetaris, a kdltségvetési és az adozasi kérdéseket, a népegészségligyet
és a szocialis biztonsagot;

a bir6i fuggetlenség €s a birdsagi eljarasok védelme;

a szabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megel6zése, kivizsgalasa,
felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

a kozhatalmi feladatok ellatasahoz kapcsolodo ellendrzési, vizsgalati vagy
szabalyozasi tevékenység;

az Erintett védelme vagy mésok jogainak és szabadsagainak védelme;
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— polgari jogi kovetelések érvényesitése.
b.) Az a.) pontban emlitett jogalkotasi intézkedések adott esetben részletes rendelkezéseket

tartalmaznak legalabb:

az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoridira,

— aszemélyes adatok kategoridira,

— abevezetett korlatozasok hatélyara,

— a vissza€lésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitas
megakadalyozasat célzo garanciakra,

— az Adatkezel6 ~meghatarozasara vagy az Adatkezelok kategoriainak
meghatarozasara,

— az adattdrolas idotartamara, valamint az alkalmazandé garancidkra, figyelembe
véve az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoridk jellegét, hatalyat és céljait,

—  az Erintettek jogait és szabadsagait érint kockazatokra, és

— az Erintettek arra vonatkozo jogara, hogy tajékoztatast kapjanak a korlatozasrol,

kivéve, ha ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat (Rendelet 23. cikk).

11.) Az Erintett tijékoztatisa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valoszinusithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrol (Rendelet 34. cikk).

12.) A feliigyeleti hatésigndl torténé panasztételhez valé jog (hatésagi jogorvoslathoz valé
jog)

a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy birésagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos

tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
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b.)

tagallamban —, ha az Erintett megitélése szerint a rd vonatkozd személyes adatok

kezelése megsérti a Rendeletet.

Az a felugyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottdk, koteles tajékoztatni az
igyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérél,
ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az tgyfél jogosult birdsagi
jogorvoslattal élni (Rendelet 77. cikk).

13.) A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

a.)

b.)

14.) Az

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a

feltigyeleti hatosag ra vonatkozd, jogilag kotelezo ereji dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birosagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56.
cikk alapjan illetékes feligyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom
hénapon beliil nem tajékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal

kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérol.

Ha a felligyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zdleg véleményt bocsatott ki vagy
dontést hozott, a feliigyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak

megkiildeni (Rendelet 78. cikk).

Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozéoval szembeni hatékony birosagi

jogorvoslathoz valé jog
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a.) A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birosagi utra tartozo jogorvoslatok —
koztiik a feligyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo, Rendelet 77. cikk szerinti
jog — sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony birésigi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelelé kezelése

kovetkezteben megsértették az e rendelet szerinti jogait.

b.) Az Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozoval szembeni eljarast az Adatkezel6 vagy az

Adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt kell meginditani.
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XIII. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem beérkezésétol
szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlasara iranyulé kérelme nyomén
hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hataridé tovabbi két hénappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasarol az
Adatkezel6 a késedelem okainak megjelslésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
hénapon beliil tajékoztatja az Erintettet.

Ha az Erintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetéség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,
de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil tajékoztatia az Erintettet az
intézkedés elmaradasénak okairél, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyijthat be valamely
feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezel6 a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az
Erintett jogairél sz616 tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen
biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlédsd
jellege miatt — tulzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacio vagy tdjékoztatas nyujtasaval
vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a.) 10 000.-Ft sszegii dijat szamithat fel, vagy

b.)megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talzo jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t
terheli.

Ha az Intézménynek, mint Adatkezelének megalapozott kétségei vannak a kérelmet
benyuijtod természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az Erintett személyazonossaganak

megerositéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.
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XIV. FEJEZET

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

1.) A kozérdekii adatok megismerésének altalinos szabalyai
Az Intézménynek, mint kozfeladatot ellatdé szervnek lehetové kell tennie, hogy a
kezelésében 1évo kozérdekii adatot és kozérdekbol nyilvanos adatot — az Info tv.-ben

meghatarozott kivételekkel — erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

Kozérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hataskorében eljaré személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetéi megbizdsa, a kozfeladat ellatisaval Osszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény
eloirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetdek. A kozérdekbol nyilvanos személyes adatok honlapon
torténd kozzétételére az Info tv. 1. melléklete és a kozfeladatot ellatd személy jogallasara

vonatkozo kilon torvény rendelkezései iranyadoak.

Ha torvény masképp nem rendelkezik, kozérdekbol nyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illetoleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezoen igénybe
veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nydjtd szervek vagy személyek

kezelésében lévo, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

A kozérdekil vagy kozérdekbodl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett

adat védelmérol szolo 2009. évi CLV. térvény szerint mindsitett adat.

Az Intézmény feladat- ¢és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgaldo adat a keletkezésétol
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a
megismerhetOség kizarasahoz fiiz6do kozérdek sulyanak mérlegelésével — az Intézmény

vezetdje engedélyezheti.
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A dontés megalapozésat szolgalo adat megismeréséhez iranyulo igény — tiz éven beliil —
a dontés meghozatalat kdvetéen akkor utasithatd el, ha az adat tovabbi jovobeli déntés
megalapozasat is szolgdlja vagy az adat megismerése az Intézmény térvényes mukodési
rendjét vagy feladat- ¢és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy
kiilonosen az adatot keletkezteto allaspontjanak a dontések elkészitése soran torténé szabad

kifejtését veszélyeztetné.

A kozérdekl adat megismerésére szoban, irasban vagy elektronikus tton barki igényt
nyujthat be. A kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok

megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez és az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését kovetd 1 év elteltét, illetve a

koltségek megtizetését kovetden az igényloé személyes adatait haladéktalanul térélni kell.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az Intézmény felhivja az igénylot az igény

pontositasara.

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld igénynek az Intézmény az igény beérkezését

kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben
az azonos igénylo altal egy éven beliil benytjtott, azonos adatkorre iranyuld adatigényléssel

megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozoé adatokban valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem kételes eleget tenni, ha az igényl6 nem adja meg
nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget,
amelyen szaméara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas €s értesités

megadhato.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasihoz sziikséges

munkaer6forrds aranytalan mértéki igénybevételével jar, a 15 napos hatariddé egy
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alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Err6l az igénylot az igény kézhezvételét kovetod

15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fliggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden — koltségtéritést

allapit meg, amelyrol az igénylot az igény teljesitését megeldzoen tajékoztatni kell.

Az igényl6 a fentiek alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét koveté 30 napon beliil
nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétdl az igénylod
nyilatkozatdnak az Intézményhez vald beérkezéséig terjedé iddtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre allo hataridébe nem szamit bele. Ha az igénylo az igényét
fenntartja, a koltségtéritést az Intézmény altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében

kdteles az Intézmény részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaertforras aranytalan meértékl igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrol az igényld masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott Osszeget, az
adatigénylést a koltségtéritésnek az igénylo altali megfizetését kovetdé 15 napon beliil kell
teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének
ellatasahoz szilkséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a
koltségtérités mertékerdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
1igénylo lehetGségeirdl az igényldt az igény beérkezését kivetd 15 napon beliil tajékoztatni

kell.

A koltségtérités mértékének meghatdrozasa soran az alabbi koltségelemek vehetok

figyelembe:

— azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

82



IO g,

B »

Baptista Szeretetszolgalat Kistjszallisi Ovodaja

/4 B 4 B 8 5310 Kisujszallis, Ifjusag u 2.
n H n Tel: +36 59 520 595
K'SUJOV| htep://kisuj-ovoda.baptistacktatas.hu/

Mg e

— az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé az igénylé részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

— ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, az adatigénylés

teljesitésével osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazd dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd

adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formdban és — amennyiben ezt az Intézmény aranytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant formdban, illetve modon kell
eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mér elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valdé hivatkozéssal, hogy annak koézértheté forméaban nem lehet

eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t az Info
tv. alapjan megillet6 jogorvoslati lehet6ségekrdl vald tajékoztatassal egylitt, az igény
beérkezését kovetdé 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. Az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitdsok indokairdl az Intézmény nyilvantartdst vezet, és az abban
foglaltakr6l minden évben januar 31. napjaig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatosagot.

A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhato meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvii igényl6é az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven

fogalmazza meg.

Ha a kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében
torvény az Intézmény mérlegelését teszi lehetové, a megtagadas alapjat sziiken kell

értelmezni, és a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény teljesitése kizarolag abban az
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2.)

esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalé kozérdek nagyobb stlyu a

kozérdek adat megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez fliz6d6 kozérdeknél.

A kozérdekii adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési rendje

Az Intézmény felé kozérdekl adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovdbbiakban
egyutt: kozérdekli adat) megismerése iranti igényt szoban, irasban vagy elektronikus uton
barki benyujthat a honlapon kozzétételre keriil6 tajékoztatoban foglaltak szerint a kovetkezo

elérhetoségek valamelyikén:
Baptista Szeretetszolgalat Kisujszéallasi Ovodaja, Gazdasagi Iroda
telefonszam: 06-59/520-595
e-mail: kisujovi@baptistaoktatas.hu

Amennyiben az Intézmény kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésére
vonatkozd megkeresést kap, koteles a kozérdekii adatszolgaltatasi igénynek a beérkezését
kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil eleget tenni vagy indokolt

esetben az adatigénylést elutasitani.

Az Intézmény az igény kézhezvételét kovetden megvizsgalja a beérkezo igényt, és dont

arrol, hogy:

a.) amegkeresés kozérdekl adatigénylésnek mindsiil-e, valamint
b.) az igény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasanak van-e jogszabalyi vagy egyéb
akadalya.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni:

a.) hakozérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiilé személyes adatokra vonatkozik;
b.) ha a mindsitett adat védelmérdl szolo térvény szerinti mindsitett adatokra vonatkozik;
c.) ha dontés megalapozasat szolgald adatra vonatkozik;

d.) ha nem all rendelkezésre az adott adat;
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e.)

f)

g)

b.)

c.)
d.)

e.)

abban az esetben, ha az azonos adatigénylo altal egy éven beliil benyujtott, azonos
adatkdrre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe
tartozo adatokban valtozas nem allt be;

ha az adatigénylé nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigényld esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetdoséget, amelyen szamara az adatigényléssel
kapcsolatos barmely t4jékoztatas és értesités megadhato;

ha a jelentds terjedelmii adatszolgaltatds teljesitésére megallapitott koltségtérités
Osszegérol szolo tajékoztatast kovetden az adatigényld nem, vagy nem hataridében
nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényl6 hataridében nem fizeti meg.

Az adatszolgaltatas korlatozhato:

az Info tv.-ben meghatarozott érdekbdl (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kdrnyezet vagy
természetvédelmi, kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl, biincselekmények
ildozése vagy megelozése érdekében, kiiligyi kapcsolatokra, nemzetkozi
szervezetekkel valo kapcsolatokra, birdsdgi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra
tekintettel);

ha olyan adatokhoz — igy kiilondsen a védett ismerethez — valo hozzaférést eredményez,
amelyek megismerése az lizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet
okozna az Intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allo szerveknek, személyeknek;

az Eurépai Unio jelentds pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem
kapcsolodik kozvetleniil az Intézmény kozfeladatainak ellatasahoz;

amennyiben az adatigényl6 felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kovetden az Intézmény barmely szervezeti egységének

feladat- és hataskorébe tartozo kozérdekt adatigények teljesitése érdekében a kérelem

kézhezvételét kovetd lehetd legrévidebb idon beliil jogi allaspontjaval és a teljesitésre

meghatarozott hataridé kozlésével egyiitt megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel

érintett szervezeti egység részére.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység megvizsgalja az adatigénylést,

és az alabbi esetekben haladéktalanul tajékoztatja az Intézmény vezetdjét:
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a.) az adatigénylés nem egyértelmu, annak pontositasa sziikséges;

b.) az adatigénylés jelentos terjedelmu, illetve nagyszamu adatra vonatkozik;

c.) az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaerdforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezaltal a
teljesitéshez a hataridé hosszabbitasa sziikséges,

d.) az adatigénylés teljesitésére koltségtérités megallapitasa sziikséges, a koltségtérités
mértékének kozlésével,

e.) az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras ardnytalan mértékl igénybevételével jar, ezaltal felmeriilnek az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem i1gényld lehetoségei, az egyéb
lehetoségek kozlésével,

f.) az adatigénylés nem teljesitheto, annak indokai kozlésével;

g.) az adatigénylés teljesitésével kapcsolatban tovabbi jogi allasfoglalas sziikséges.

3)

Amennyiben nem merill fel az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos akadaly,

Intézmény a jogszabalyban eléirt hataridében koteles teljesiteni.

Teljesitésnek az mindsiil, amikor az adatszolgaltatas, az adatszolgaltatassal érintett

szervezeti egység vezetdjének teljességi nyilatkozataval egyiittesen, igazoltan kézbesitésre

kertl.

A kozérdekii adatok kozzétételének altalanos szabdlyai

Az Info tv. meghatdrozza, hogy a kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozd

tgyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezoen kozzéteendo kozérdekii adatokat internetes honlapon,

digitalis forméaban, barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen,

kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhatdé modon, a

betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimésolas és a halézati adatvitel szempontjabdl is
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dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni. A kozzétett adatok megismerése személyes adatok

kozléséhez nem kothet6.

Az Intézmény elektronikus kozzétételi kotelezettségének sajat kézponti honlapjan vald

kozzététellel tesz eleget.

Az Intézmény a kozzétételre szolgald honlapot ugy alakitja ki, hogy az adatok

kozzétételére alkalmas legyen, gondoskodik az adatok frissitésérol.

A kozzétételre szolgalé honlapon a kozzétételi listdkon meghatarozott kozérdekil
adatokon kiviil elektronikusan koézzétehetéek mas kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos

adatok is.

Az Intézmény vezet6je gondoskodik az Info tv.-ben meghatarozott kozzétételi listakon

szereplo adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl.

A megkildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetoségéért,

hitelességéért és az adatok frissitésért az Intézmény felel.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha térvény vagy mas jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatdak el. Az Intézmény megsziinése esetén a

kozzététel kotelezettsége az Intézmény jogutddjat terheli.

Az Intézmény tevékenységéhez kapcsolodoan az Info tv. 1. melléklete szerinti altalanos

kozzétételi listaban meghatarozott adatokat az 1. mellékletben foglaltak szerint kozzéteszik.

Jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellaté szervtipusra vonatkozéan

meghatarozhat egyéb kozzéteend6 adatokat (a tovabbiakban: kiillonds kozzétételi lista).

Az Intézmény vezetdje, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellatd szervre, azok
iranyitasa, felligyelete ala tartozo szervekre vagy azok egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi

kotelezben kozzéteendd adatkort hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kizadat kereso rendszere,

valamint a kozponti jegyzék adattartamara, az adatintegraciora vonatkozd részletes
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szabalyokrdl szolé 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendeletnek (a tovabbiakban: 305/2005.
Kormanyrendelet) megfeleléen az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan mddon
teljesiti, amely biztositja a kozzétételre szolgaldo honlapnak az Intézmény belsé halozati

rendszerétol valo fuggetlenségét.

Az Intézmény kozzétételi kotelezettsegét olyan modon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgaldo honlapnak az Intézmény belsé héalézati rendszerétdl valod

fliggetlenségét.

A kozzétételre szolgalod honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles kiorben elterjedt,
valamint a vakok és gyengén latok altal széles korben hasznalt eszkdzokkel is olvashatd

legyen.

Az Info. tv. vagy mas jogszabaly alapjan az Intézmény honlapjan kozzéteendd
kozérdekii adatokat €s kozérdekbol nyilvanos adatokat az Intézmény honlapjanak
nyitolapjarol kozvetleniil, a , Kozérdekli adatok™ hivatkozas alatt elérhetd oldalon kell

kézzétenni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés

és sérilés ellen.

Amennyiben az adatok ismételt el6allitasa és kozzététele mas modon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithato, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmistilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi masolatot kell
késziteni. Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az
adatfelelos koteles egyiittmikodni az adatkozlével a helyreéllitasban, €s az adatokat sziikség

esetén Ujra atadni.

Az Intézmény az intézmeény alta megbizott informatikus az Intézménytol kapott
adatokat az Intézmény és a kozzététel idejének megjeldlésével kozzéteszi. Az Intézmény

koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezoségét ellendrizni.

Az Intézmény a kozzétett adatok pontossagat, idészerliségét ¢és értelmezhetdségét a

kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel Kiséri.
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Az Intézmény az intézmény alta megbizott informatikus koteles a kozzétételre atadott
kozérdekii adatokat megvizsgalni. Az Intézmény az intézmény alta megbizott informatikus
az Intézmény egyidejli értesitésével visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, ha az az
eldirt, a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott vagy megallapodott formatum szerinti

kovetelményeknek nem felel meg, és igy kdzzétételre formai okokbol nem alkalmas.

A kozzetétel végett atadott kozérdekl adatok bekezdésben foglaltakon kiviili okbol
sziikségessé valo helyesbitése esetén az Intézmény az intézmény alta megbizott informatikus
errdl értesitheti az Intézményt, de az atadott kozérdeki adatokat ilyen szempontok szerint

nem koteles vizsgalni,

A kozzétett kozérdekl adatok pontatlannd, tévessé vagy idoszerlitlenné véldsa esetén,
illetve ilyen kozérdekt adatok feltarasa esetén az Intézmény allitja el a helyesbitett vagy
frissitett kozérdekli adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi

egységeket, €s azokat kozzététel végett atadja az adatkzlonek.

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutdod a honlapon megjeldli a jogeldd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdéd esetén a jogutdd altal kozzéteendd

kozérdekii adatok korét is.

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelelosre haruld feladatairdl. Az adatkézlé megsziinése esetén a jogutod
felveszi a kapcsolatot az Intézménnyel az egyiittmiikddésiik rendjében sziikségessé valo

esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol.
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XV. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szabadlyzat megallapitisa és modositasa
A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmeény igazgatoja jogosult.

2.) Intézkedések a Szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
Munkavallalojaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerzédésekben eld kell
irni, hogy betartasa és érvényesitése minden Munkavallalo (foglalkoztatott) lényeges munkakdri

kotelezettsége. A munkaszerzodési kikotés mintajat jelen Szabalyzat 12. szamu melléklete

tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje az adatvédelemmel és az adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat

megalkotasaval, az adatkezelési szabalyok betartasanak ellendrzésével gondoskodik az
adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol.

Az Intézmény minden Munkavallalgjanak és az Intézmény altal adatfeldolgozassal
megbizott félnek kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban é€s e Szabalyzatban meghatarozott
rend betartdsa. Az Intézmény adatokat kezeld munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott

adatok védelméért.
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