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ADATVEDELMI ESADATBIZTONSAGISZABALYZAT

PREAMBULUM

Az Adatkezelé szervezet megnevezése: Ceglédi Tobbcéla Kistérségi Tarsulas Human
Szolgaltato Kézpontja(tovabbiakban: Adatkezeld; Intézmény)

Az Adatkezelszékhelye: 2740Abony, Szilagyi Erzsébet u. 3.
Az Adatkezelé telephelye:2740 Abony, Koztarsasag utca 6.
Az Adatkezelé fenntartéja: Ceglédi Tébbeélu Kistérségi Tarsulas

Az Intézmény kozfeladata:

Csalad — és gyermekjoléti szolgaltatas, idések nappali ellatdsa, szocialis étkeztetés, hazi
segitségnyjtas, timogatd szolgaltatds, kozOsségi ellatas pszichiatriai betegek részére.

Az intézmény miikddési teriilete:

- Abony véros és Korostetétlen kozség kozigazgatasi teriilete, kivéve a csalad- és gyermekjoléti
szolgaltatast.

- A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas ellatési terillete Abony varos.

Jelen szabalyzat megalkotasaval Intézményiink, mint Adatkezeld, eleget kivan tenni legalapvetbb
adatkezelési és adatvédelmi célkitiizésének, nevezetesen a szolgaltatasokat igénybevevokkel
dsszefiiggésbe hozhatd személyes adatok jogszabalyban meghatarozott teljeskorii védelmének.

Intézményiink kiemelten fontosnak tartja {igyfelei informacios onrendelkezési joganak tiszteletben
tartasat és a személyes adatokhoz kapesolodo, Magyarorszag Alapt6rvénycben is rogzitett
alkotmanyos alapjogat.

Mindezek magas szintl megvaldsitasa érdekében Intézményiink a tevékenysége soran tudoméasara
jutott személyes adatokat bizalmasan kezeli, és megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és jogi
intézkedést, amely az adatok biztonsagat szolgalja.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A Szabilyzat célja:

Szabalyzatunk célja, hogy harmonizélja az adatkezelési tevékenységek  tekintetében
Intézményiinkbels szabalyzatainak eléirasaita természetes személyek alapvets jogainak és
szabadsdgainak védelme érdekében, valamint biztositsa a szemeélyes adatok megfelels kezelésst.

elbirasainak.

A Szabélyzat fontos célja tovabb4, hogy megismerésével és betartisival Intézményiink alkalmazottaj
képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszertien végezni, az érintettek
adatkezeléshez kapcsol6dé jogainak tiszteletben tartasgval és €rvényre juttatisaval.

2. A Szabalyzat hatilya:
Személyi hataly
Jelen Szabélyzat személyi hatélya kiterjed:

OIntézme’nyiinkre, mint adatkezel6re:

eIntézményiink munkatarsaira (kézalkalmazottjaira, munkavallaléira, egyéb foglalkoztatottjaira);
*azon szemelyekre, akik adatait e Szabalyzat hatalya al4 tartozg adatkezelések tartalmazzak;
*azon személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelds érinti;

* Intézményiink természetes személy partnereire, nem természetes személy

partnereinek képviseléire, kapcsolattartéira, egy¢€b érintett munkavallalira,

Intézményiink elsdsorban azoknak a természetes személyeknek (E'rintett) az adatait kezeli, akik a
szamukra elérheté Gton, médon — peldaul személyesen, telefonon, elektronikus Uton, Intézményiink
e-mail cimére kiildétt adataikkal, vagy kozOsségi oldalon keresztis]

- kapcsolat kialakitdsa, {igyintézés c€ljabol jelentkeztek,

- Intézményiink szolgéltatasait igénybe vették, vagy megigényelték, illet6leg
- kapcsolat kialakitdsan kivii] es6 més okbol vagy célbol jelentkeztek.

Térgyi hataly
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3. Alapelvek:

a)

b)

d)

g)

, Jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtldthatdsdg elve”: A személyes adatok kezeléset
jogszerlien és tisztessegesen, valamint az érintett szaméara atlathato modon kellvégezni.

. Célhoz kitittség elve”: Személyes adat kizarolag egyértelmiien meghatarozott, jogszerti célbol,
jog gyakorldsa, kotelezettseg teljesitése érdekében gy(jthetd és kezelhetd. Az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gyljtésének €s
Kkezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

., Adattakarékossdg, ardnyossdg, sgiikségesség elve”: A személyes adatok az adatkezelés
céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell
Kkorlatozodniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsulasdhoz szitkséges mértékben és ideig kezelheté. Mindezeknek megfeleloen az
Adatkezeld csak és kizarolag olyan adatot kezel, amely feltétlentil sziikséges.

. Pontossdg elve”: Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és —
ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz szikséges ideig lehessen azonositani. Minden észszer
intézkedéstmeg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlanszemélyes adat haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre kertiljon.

,, Korldtozott tarolhatdsdg elve”: A személyes adatok tarolasanak olyan forméaban kell térténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges
ideig tegye lehetove.

, Integritds és bizalmassdg” elve: Az adatkezelés soran arra alkalmas miiszaki, szervezési,
és egyéb biztonsagi intézkedések alkalmazasaval az adatdllomanyokban tarolt személyes adatok
védelme érdekében az Adatkezeld gondoskodik a véletlen vagy jogtalan adatmegsemmisités,
elvesztés, valamint jogtalan hozzaferés, megvaltoztatds vagy terjesztés megakadalyozasarol.

, Elszémoltathatésdg elve”: Az Adatkezeld felelds az a-f) pontoknak, ¢s a Szabélyzatban
meghatérozottaknak valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithat6 a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a
technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.
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4. Jogszabilyi alapok:

* Magyarorszig Alaptorvénye

® Az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérsl (Eurdpai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendelet [GDPR])

* Azinformécids dnrendelkezési jogrol és az infonnéci(’)szabadségrél sz016 2011. évi

CXIL térvény (Info tv,)

A gyermekek védelmérd] és a gyamilgyi igazgatasrél sz6l6 1997, évi XXXI. térvény

A szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatdsokrol sz616 1993, évi 111 torvény

A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013, évi V. térvény

A gydmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi gyamiigyi eljarasokrél sz6l

149/1997 (X. 10.) Korm. rendelet

* A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairg] és
muko6dési feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

* A személyes gondoskodsst nyijté szocialis ellatasok igénybevételérél sz616 9/1999.
(X1.24.) SZCSM rendelet

* A személyes gondoskodést nvi jt6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirsl sz6lé 15/1 998. (IV. 30.) NM
rendelet

* A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrél és az OrSZ4gos
Jelentési rendszerrél sz616 415/20] 5. (XII. 23.) Korm. rendelet

* A gyamhatésigok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodist nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrél sz616 235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet

5. Fogalmak, meghatirozisok:
GDPR: az Eurbpai Uni6 Altalédnos Adatvédelmj Rendelete;

Erintets: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

Azonosithato természetes Személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilénosen valamely azonosito, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat, online azonosits,

vagy atermészetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé gy, vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

Személyes adat: 2z érintettre vonatkozd barmely informcio;

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategérisiba tartozo minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydz6désre vagy
szakszervezeti tagségra utalg személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozé szemelyes adatok;
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Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotra vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szaméra nyujtott egészségiigyi szolgiltatasokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év8 és tevékenységeére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem es6, barmilyen modon vagy forméban rdgzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetlentll kezelésének
médjatél, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo adat;

Kozérdekbdl nyilvanos adat: akozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol
elrendeli;

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak oOnkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatdson alapulo
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil kifejezo
més magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja ara vonatkozé személyes adatok kezelésehez;

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai Uni6 kotelezé jogi aktusaban meghatarozott
keretek kozott — onalléan vagy mésokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

Adatkezelés: az adaton végzett barmely mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen
gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezese, taroldsa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitese;

Adattovabbitds: az adat meghatérozott harmadik személy szémara torténd hozzaférhetdvé tétele;
Nyilvinossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitdsa tobbé nem lehetseges;

Adatkezelés korldtozdsa: a tarolt adat zéroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol
torténd megjelolése utjan;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizsabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 altal
végzett adatkezelési miveletek 6sszessége;

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus tton kotelezOen kozzéteendd
Kkézérdekis adatot eldallitotta, illetve amelynek a milkdése soran ez az adat keletkezett;
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Adatkiozlé: az a kozfeladatot ell4ts szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az adatot —
az adatfelelds 4ltal hozzg eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;

Adatdllomany: az €gy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
Szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldol g0z0 kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére irdnyulé miiveleteket végeznek;

Jjogosulatlan tovabbitasat vagy mnyilvdnossigra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezs szervezet,
aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezel$, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetsvé tesz;

Hatésdg:Nemzeti Adatvédelmi €s Informéciészabadség Hatésdg (NATH)

II.

AZ ERINTETTET MEGILLETO JOGOSULTSAGOK ES AZ ERINTETT JOGAINAK
ERVENYESITESERE VONATKOZO INTEZKEDESEK

6. Az Erintett jogai a személyes adatai kezelése soran, a GDPR és az Info.tv. alapjan:

a) Elézetes tijékozédishoz valé jog: Az Erintett Jjogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd
tényekrél az adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast kapjon.

b) Hozzaférés joga: Az Erintett Jogosult arra, hogy az Adatkezel6tsl visszajelzést kapjon arra
vonatkozdan, hogy szemelyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatbanvan, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Jjogszabalyban meghatarozott
informacidkhoz hozzaféréstkapjon.

¢) Visszavonas joga: Az Erintett a hozzajaruldsan alapulé adatkezelés soran barmikor jogosult az
adatkezeléshez adott hozzdjarulast visszavonni. A hozzajérulas visszavondsa nem érinti a
hozzajarulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.

d) Helyesbités joga: Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem
nelkili helyesbitse a r4 vonatkozé pontatlan adatokat, illetve kérje a hianyos személyes adatok
kiegészitését,

©) Torlés joga: Az Erintett kezdeményezheti személyes adatainak az Adatkezeld altali haladéktalan
torlését, amennyiben:
* az adatkezelés célja mar nem 4ll fenn €s tovabbiakban nincs sziikség az adott adatok
kezelésére;
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e az Erintett a visszavonas jogaval élt az adott adatok tekintetében, ¢s az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

o az Brintett a tiltakozas jogaval élt az adatkezelés ellen, és az adatkezelésnek nincs mas
elsobbséget élvez jogszerli oka;

e az Erintett személyes adatainak kezelése jogellenes;

o az Frintett személyes adatait valamely jogszabdly elSirasanak teljesitéséhez tor6lni
szikséges;

f) Korlatozas joga: Az Erintett jogosult adatainak korlatozott kezelését kémi az Adatkezel6tdl,
amennyiben az alabbiak valamelyike teljesiil:

e az Erintett vitatja az adott személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig az Adatkezeld ellenérzi a személyes adatok pontossagat;

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

o az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra, de az Erintett igényli azokat
valamely jogi igény eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e az Crintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezelé jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

g) Adathordozhatésag joga: Az Erintett jogosult arra, hogy a hozzajarulasa, vagy valamely
szerz6dés alapjan kezelt személyes adatairdl mésolatot kapjon, illetve azokat mas szervezetek
szaméra tovabbitsa vagy, ha ez technikailag megoldhato, az Adatkezel6tdl ezen adatainak
tovabbitasat kérje.

h) Tiltakozas joga: Az Erintett barmikor tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen,
amennyiben az adatkezelés kozérdekii vagy az az Intézményiink vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges. Ebben az esetben Intézményiink— ha nem bizonyitja,
hogy az adatkezelést kényszeritd erejii jogos okok indokoljdk — a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb.

7. Az Erintett adatkezeléssel kapcesolatos jogérvényesitési lehetéségei:

a) Az Erintett az 6t jogosultsagok érvényesitése érdekében személyesen, irasban, postai Giton vagy e-
mail formaban bérmikor az Adatkezeldhoz fordulhat kérelmével. Az Adatkezeld a kérelem
benytjtasatél szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb 25 napon beliil elbirdlja azt, &s
dontésérdl irasban értesiti az Erintettet. Ha az Adatkezeld az Erintett kérelmét jogosnak talalja,
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket a probléma orvoslasara.

b) Amennyiben az Adatkezel dontésével nem ért egyet, vagy Az adatkezeld a hivatkozott hataridét
elmulasztja, az Erintett a dontés kozlésétol, illetve a hatarido eredménytelen elteltét6l szamitott 30
napon beliil birdsdghoz fordulhat.

¢) Az Erintett az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése szerint
az Adatkezeld, illetve az Adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok kezelésére
vonatkozo, jogszabalyban meghatérozott eléirasok megsértésével kezeli.
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d) A pert az Erintett — valasztisa szerint — a lakéhelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elétt is megindithatja.

) Ha az Erintett megitélése szerint a r4 vonatkozé személyes adatok kezelése soran az Adatkezeld,
illetve az Adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy
az Eurdpai Unié kételezs jogi aktusaban meghatérozott el6irasokat, jogosult arra, hogy a Hatésag
adatvédelmi hatésagi eljarasanak lefolytatdsat kérelmezze.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400
Fax: +36 (1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
URL https://naih.hu
Koordinatak: E 47 030'56”: K 18 0 59'57”

8. A jogérvényesitési eljaras egyes elemei:

a) Az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén) azok
beny1jtasatl szamitott legrévidebb idé alatt, de legfeljebb 25 napon beliil el kell biralni és a
dontésr6l az érintettet irdsban, vagy ha a kérelmet elektronikus tton nyujtotta be, elektronikus
uton kell értesiteni.

b) Az Adatkezeld minden egyes tdjékoztatasat tomor, atlathato, érthetd, kénnyen hozzaférhets
forméban, vilagosan és kézérthetéen megfogalmazva nyujtja, kiiléndsen a gyermekeknek cimzett
barmely informacié esetében. Az informAacidkat frasban vagy mas moédon kell megadni ideértve
az elektronikus utat is. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy megfelels

modon igazolta személyazonossagat.

¢) Az érintett jogainak crvényesitése ingyenes, kivéve, ha az érintett a folyé évben azonos adatkérre

torlését vagy az adatkezelés korlatozasat az Adatkezel6 jogszertien melldzi. Ebben az esetben az
Adatkezel6 az érintett Jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével Osszefiiggésben
kdzvetlen felmeriilt koltségeinek megtéritést kovetelheti az érintettd].

d) Ha az Adatkezelnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyijté természetes személy
kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasahoz
sziikséges informacidk nyujtasat kérheti.



10

Ceglédi Tobbeéla Kistérségi Tarsulds
Human Szolgaltaté Kézpontja

2740 Abony

Szilagyi Erzsébet u. 3.

III.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA, JOGSZERUSEGE

9. Személyes adat jogszeriien kezelésének kotelezd feltételei:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Az adatkezelést torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott korben -
helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.

Az adatkezelés az Adatkezeld torvenyben meghatarozott feladatai ellatdsahoz feltétleniil
sziikséges, és az Erintett kifejezetten hozzajarulta személyes adatainak kezeléséhez.

Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fel, vagy
az a szerz0dés megkdtését megeldzben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges.

Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagi érdekeinek védelme
miatt sziikséges.

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziiksegesse, kiilénosen, ha az
érintett gyermek.

Az adatkezelés jogszertinek mindsiil, ha arra valamely szerzddés vagy szerzodéskotesi szandék
keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az Adatkezeldre vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése keretében keriil sor,
vagy ha az kozérdekil feladat végrehajtasahoz, illetve kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal
kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerli, ha az az Erintett vagy més személy létfontossdgi érdekeinek
védelméhez, valamint személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszEly
elhéritasdhoz sziikséges. Més természetes személy 1étfontossagh érdekeire hivatkozassal
személyes adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha a széban forgé adatkezelés egycb jogalapon
nem végezheto.

Az Adatkezel vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre.
Az ilyen jogos érdekrdl lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapesolat all
fenn az Erintett és az Adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az Erintett az
Adatkezeld tigyfele vagy annak alkalmazasaban all.

A személyes adatoknak a gyiijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbol torténd kezelése csak akkor
megengedett, ha az adatkezelés 8sszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival, amelyekre a
személyes adatokat eredetileg gyUjtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol a jogalaptol eltérd,
kiilon jogalapra, mint amely lehet6vé tette a személyes adatok gytUjtését.
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10. A hozzajarulas feltételei:

a) Ha az adatkezelés hozzdjaruldson alapul, az Adatkezelének képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az Erintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

b) Ha az Erintett hozzajérulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely més ligyekre
i1s vonatkozik, a hozzdjarulds iranti kérelmet ezekts] a mas lgyektSl egyértelmiien
megkiilonbsztethetd médon kell el6adni, értheté és konnyen hozzaférhets forméban, vilagos és
egyszerl nyelvezettel,

¢) Amennyiben az Erintett a hozz4jarulasat visszavonja, az nem érinti a hozzajérulason alapulé, a
visszavonds el6tti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa elétt az Erintettet errdl
tajékoztatni kell. A hozzéjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii médon kell lehetéve tenni,
mint annak megadasat.

d) Annak megallapitasa soran, hogy a hozzijarulas Onkéntes-e, a lehetd legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, hogy a szerzédés teljesitésének feltételéiil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vals hozzajarulast, amelyek sziikségesek a szerzédés
teljesitéséhez.

11. Az adatkezelés idotartama:

a) Az adatkezelés céljanak megvalosulasaig és a személyes adatainak torléséig, vagy
b) az Erintett adatainak kezelésére vonatkozo engedélye visszavondsiig,
c) birésag vagy hat6sag t6rlésre vonatkozé dontésének végrehajtasaig,

d) azon jogviszonybol eredé jogok és kotelezettségek érvényesithet6ségének eléviiléséig tart, amely
Jogviszony kapcsén az Adatkezeld a személyes adatokat kezeli. Az altalanos eléviilési id 5 év
(Ptk.).

e) Kotelezd adatkezelés esetén a vonatkozétorvény, vagy Onkormanyzati rendelet allapitja meg az
adatkezelés idétartamat.

S Az Adatkezel6 a torlési jog érvényesitése érdekében a torvényben meghatarozott esetekben
haladéktalanul térli az Erintett személyes adatait.

12. Kiildnleges adatok kezelése:

A faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai veleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zédésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald szemé€lyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat
célz0 genetikai és biometrikus adatok, illetve egészségligyi adatok iranyultsdgira vonatkozo
személyes adatok (Kiilonleges adat) kezelése tilos.
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Kivéve:

A torvényben meghatirozott feltételek fenndllisa esetén torténd adatkezelés, illetleg, ha az
adatkezelés megel6zé egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbol, a munkavallalé
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitdsa, egészségiigyi vagy szocidlis
ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocidlis rendszerek es szolgaltatasok
irdnyitasa érdekében szitkséges. Az egészségiigyi adatok ilyen kezelése nem eredményezheti a
személyes adatok maés célokbél harmadik személyek, igy munkaltatok, vagy biztositok és bankok
altali kezelését.

13. Kép és hangrogzités szabalyai:

a) Az Intézmény az {ligyfelei, partnerei és alkalmazottai részére rendezvényeket szervez, melyeken
fénykép— és vide6 felvétel késziilhet. A felvételek a honlapon, a kiilénbdzd kozosségi média
feliileteken, tovabba belsé hasznalatl intranet feliileteken, konyvtarakban jelenhetnek meg.

b) Az intézményi rendezvények adatkezelési tdjékoztatojaban minden esetben fel kell tiintetni, hogy
az eseményen kép — és hangfelvétel késziilhet.

¢) Amennyiben a rendezvényen valamely résztvevd tiltakozik a rola késziilo felvétel készitése ellen,
akkor biztositani kell, hogy a felvételeken ne szerepeljen.

d) A felvételek kozzétételét kovetden érkezd tiltakozas esetén meg kell vizsgalni, hogy az érintett
felvétele eltavolithato-e az Intézmény érdekeinek ardnytalan sérelme nélkiil (példaul csoportos
felvételrdl), és amermyiben lehetséges, a kifogasolt felvételt el kell tavolitani. A felvételt esetlegesen
atvevd és publikald weboldalak iizemeltetdit tajékoztatni kell a felvétel eltdvolitasarol szolo igényrol.

14. Internet kozosségi oldalon torténé adatkezelés:

Az Intézmény szervezetének megismertetése, népszertisitése és kozérdekii informaciok kozzététele
céljabol honlapot miikadtet.

A honlapon feltett kérdés nem mindsiil hivatalosan benyjtott panasznak, kérelemnek.

A honlapra latogatok altal kozzétett személyes adatokat az Intézmény és a nevében eljaro Adatkezel6k
nem kezelik.

A latogatokra a Kozosségi oldal Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei iranyadok.
Jogellenes, vagy sértd tartalom publikdldsa esetén az Intézmény vezetje elbzetes ertesités nélkiil
kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy torlheti hozzaszolasat.

Az Intézmény nem felel a honlap felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sértd adattartalmakeért,
hozzaszolasokért, tovabba semmilyen, a honlap miikodésébol adodé hibaért, lizemzavarért vagy a
rendszer mitkodésének megviltoztatasabol fakadé problémaért.
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V.
AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE

Az Intézmény adatainak vedelméért, az Intézmény 4ltal kezelt személyes adatok védelméért és az

15.Az Intézményvezetéjelen szabalyzatban meghatarozza:

a) az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatot,
b) az Adatvédelmi tisztvisels személyét.

A GDPR 37. cikke és az Info.tv. 25/L. § (3) bekezdése szerint megkotott szolgaltatasi szerzédés
alapjan az Intézmény Adatvédelmi tisztviseldje:

Dr. Molnér Tibor
Elérhetésége: 5000 Szolnok, Kossuth tér 1. Polgarmesteri Hivatal

+36 20 9563 813
drmolnartibor09@ gmail.com

16. Az adatvédelmi tisztvisels feladatai, jogallasa:

a) Az adatvédelmi tisztviseld elésegiti az Intézmény a személyes adatok kezelésére vonatkozé — jogi
eléirdsokban meghatirozott— kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

- naprakész tajékoztatist és szakmaj tanacsot ad az adatkezelést vegz6 munkatarsak részére, az
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

- folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az adatkezelésekre vonatkozé jogszabalyok,
valamint az adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat rendelkezéseinek érvényesiilését,

- kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositisaban,

- kivizsgdlja az érintettek panaszait és kezdeményezi az Adatkezeldng] a panasz orvoslasahoz
sziikséges intézkedések megtételét, jogosulatlan adatkezelés ¢szlelése esetén annak
megszintetésére hivja fel az Adatkezelét,

- szakmai tanicsad4ssal el8segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasat,

- egylittmiikddik a feltigyeleti szervekkel és személyekkel, kapcsolatot tart a Hatosaggal az elézetes
konzultacié és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok elsegitése érdekében,

- kdzremiksdik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabélyzat megalkotédsaban.
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b)Az Intézményvezetd biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes iigyben megfelelé médon és idSben bekapcsolodjon, biztositja szamara azokat a
forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz ¢és az adatkezelési
miiveletekhez valé hozzaféréshez sziikségesek.

¢) Az Adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai elltasdval kapcsolatban kézvetleniil az Intézményvezetonek
tartozik beszamolassal, az Adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatisaval osszefiiggésben nem valthato
le és nem sujthat6 szankcioval.

d) Az Intézményvezetd tdjékoztatja a Hatésagot az Adatvédelmi tisztviselé nevérdl, postai €s
elektronikus levéleimérdl, ezen adatok valtozéséarél, valamint ezen adatokat nyilvdnossagra hozza.

¢) Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és eziranyl jogaik gyakorlasdhoz kapcsolodd
valamennyi kérdésben az Adatvédelmi tisztviseldhoz fordulhatnak. Az Adatvédelmi tisztvisel6t
feladatai teljesitésével kapcsolatban idébeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség koti.

17.Az Intézmény adatkezelésben résztvevé minden munkatarsa kotelezettsége:

a) Gondoskodjon arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz4, tigyeljen a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

b) Tartsa be az adatkezelésre, adatvédelemre és adatbiztonsagra vonatkozo6 rendelkezéseket,

¢) Haladéktalanul jelezze kdzvetlen munkahelyi vezetSjének az informatikai rendszer barminemu
meghibasodasat, illetdleg az adatallomény kezelhetdségében bekovetkezd problémat,

d) Tajékoztassa a kozvetlen vezetdjét minden olyan eseményrdl, mely esetben &t jogszerfitlen
adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve a sajat rendszerében barmilyen egy€b illetéktelen
adathozzaférést vagy adatkezelést tapasztalt.

V.

ADATKEZELOI NYILVANTARTAS
Az Intézmény a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az adatvédelmi
incidensekr6l és az Erintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol nyilvantartast vezet. Az
adatkezeldi nyilvantartas vezetését az Adatvédelmi tisztviseld ellenérzi.
18. Az Adatkezeldi nyilvantartas tartalma:
A nyilvantartasban az Adatkezel6 rogziti:
a) az Adatkezel6 nevét és elérhetdségét,
b) Adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetséget,
c) az adatkezelés céljat, céljait,

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,
e) az adatkezelési miiveletek — ideértve az adattovabbitast is - jogalapjait,
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f) személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjei — ideértve a harmadik orszagbeli
cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket — korét,

8) nemzetkdzi adattovabbitds esetén a tovabbitott adatok korét,

h) a kezelt személyes adatok torlésére eléiranyzott hatéridoket,

i) az Info.tv. szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések leirasat,

J)a kezelt adatokkal kapcsolatos adatvédelmi incidensek bekévetkezésének kériilményeit, azok
hatésait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

k) az Erintett hozzaférési Jogénak érvényesitését, az Info.tv. szerinti korlatozé vagy megtagads
intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

Az adatkezel6i nyilvéantartast frasban vagy elektronikus tton régzitett formdban kell vezetni és azt -
kérésére - a Hat6sag rendelkezésére kell bocsatani.

Az Info.tv. szerint eléirt miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések leirasit az allami és
onkorményzati szervek elektronikus informacié biztonsagardl torténé megfelelésrol szolo 2013. évi
L. térvény szerinti nyilvantartasok tartalmazzak.

VL
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE
19. A kozérdekii adat igénylése:

a) Akozérdeki adat és a kozérdekbil nyilvanos adat (tovdbbiakban: kzérdekii adat) megismerésére
irdnyuld, az Info.tv. 28. § (1) bekezdése szerinti igényt az Intézményvezetd részére kell
benydjtani. A személyesen megjelent igénylé széban elbterjesztett igényét irasba kell foglalni, és
azt haladéktalanul megkiildeni az Intézmény vezetdjének.

b) Az Intézményvezetd a beérkezett adatigénylést megvizsgdlva haladéktalanul ellendrzi, hogy

- abenyujtott igény a teljesithet6séghez szitkséges adatokat tartalmazza-e, és az igényelt adatok
kozérdekiiek-e, és az Intézmény kezelésében vannak-e,

- amennyiben az igény nem tartalmazza a teljesitéshez sziikséges adatokat, 3 napos hatariddvel
felhivia az adatigénylét igényének pontositisira. Az adatigénylot tédjékoztatni kell, hogy
amennyiben az igény pontositasara iranyul¢ felhivasnak hataridében nem tesz eleget, ugy az
adatigénylésré] az Intézmény a rendelkezésre all6 adatok alapjan fog dénteni.

¢) Az Info.tv. szerint elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatokra iranyuld igény esetében az
Intézményvezetd tdjékoztatja az igényl6t a kozzétett adatok pontos fellelhetdségérél és arrol,
hogy a tdjékoztatassal egyidejlileg az igény teljesitettnek tekintends.

20. Az adatigénylés teljesitése:

a) Az Intézményvezetd az igény beérkezését kovetd legrévidebb idé alatt, legfeljebb15 napon beliil
eleget tesz a kozérdekii adat igénylésnek.
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b)

d)

Az Intézmény nem kteles eleget tenni az adatigénylésnek, ha azonos adatigényld egy éven belil
azonos adatkérre irdnyuld adatigénylést nyujt be.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem kdoteles eleget tenni, ha az igényl6 nem adja meg nevet,
nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az elérhetoséget, amelyen
szémara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

Amennyiben az adatigénylés jelent6s terjedelmti, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy
annak teljesitése az alaptevékenység ellatasahoz szitkséges munkaer6forrds ardnytalan mérteki
igénybevételével jar, a teljesitési hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errdl
az igénylét az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Amennyiben az igényld az adatigénylés teljesitésének modjat nem jeldlte meg, az igenyt az
Intézmény az 4ltala valasztott médon és technikai eszkdzzel teljesiti.

Az Intézmény az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapesolatban felmeriilt kdltség mértekéig
— koltségtéritést llapithat meg, amelynek Osszegérol az igényl6t az igény teljesitését megeldzden
tajékoztatni kell. A koltségeket az Intézmény a kozérdekii adat iranti igény teljesitéseert
megallapithaté koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapjan
allapitja meg.

21. Az adatigénylés teljesitésének megtagadasa:

a)

b)

d)

Az igény megtagadasarol, részbeni megtagadasdrol az Adatvédelmi tisztvisel6 véleményét
kikérve az Intézményvezetd dont.

Az igény teljesitésének megtagaddsarol, annak indokaival, valamint az igénylét megilletd
jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatéssal egylitt, az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil irasban vagy elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.

A kozérdek(i adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem

magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

Az igénylé az igénye elutasitisa, a torvényben meghatérozott hatdridd eredménytelen eltelte
esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszegenek
feliilvizsgalata érdekében 30 napon beliil birésaghoz fordulhat.

A megtagadas jogszerliségét és a megtagadds indokait, illetve az adatigénylés teljesitéscert
megallapitott koltségtérités 5sszegének megalapozottsagat az Adatkezeldnek kell bizonyitania.

Az igényld a kozérdekli adatok megismeréséhez fliz6d6 jogainak gyakorldsaval kapcsolatos
jogsérelmére vagy ennek kdzvetlen veszélyének fennéllasdra hivatkozassal a Hatosagnal torténd
bejelentéssel vizsgalatot kezdeményezhet.
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22. Az adatigénylés teljesitésének egyéb szabalyai:

a) Az igény teljesitését, az igény elutasitasat vagy a felmeriilé koltségek megfizetését kovetben az
igényld azon személyes adatait, amelyek az adatigényléshez nem voltak sziikségesek,
haladéktalanul téréini kell.

b) Azelutasitott kérelmekrd], valamint az elutasitasok indokair6l az Adatkezeld nyilvantartast vezet,
¢s az abban foglaltakrél az Info.tv. 30. § (3) bekezdésében foglaltak szerint - minden évben Jjanudr
31-ig thjékoztatja a Hatdsagot.

VIIL.

ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

Az Adatkezel$ valamennyi céli és jogalapu adatkezelése vonatkozasiban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR és az Info.tv. érvényre juttatisahoz sziikségesek.

23. Adatkezelés, adatbiztonsag altalianos szabalyai:

a) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az Intézményvezetd és az
Intézmény adatkezelést veégz0 munkatarsai felelések.

b) Az Intézmény 4ltal kezelt személyes adatok vedelmérsl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyok, foglalkoztatottak 4ltali megismerésérdl és betartisirél az Intézményvezets és a
szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak.

¢) Az Erintett kérelmére indult eljarasban az eljaras lefolytatasahoz sziikséges, altala megadott
szemelyes adatok tekintetében az Erintett hozzajarulésat vélelmezni kell.

d) A kiilonleges adatok kezeléséhey a— torvényi kivételeken tilmenden — az Erintett hozz4jarulasat
kell kikérni, kivéve, ha hozzéjarulasat, kiilénleges adatat irasbeli beadvanyban maga az Erintett
kézolte.

€) Aziigyintézés soran csak azokat a személyes adatokat szabad felvenni és kezelni, amelyek az gy
szempontjabol feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz kotottsége igazolhato. A felvett
adatokat csak az adott Ugy intézése érdekében szabad felhasznalni, azok mas eljarasokkal és
adatokkal — a térvény eltérd rendelkezése hianydban — nem kapcsolhaték Gssze.

f) Személyes adatot csak az erintett személyének azonositséra alkalmas és érvényes hatdsagi
igazolvanybol, kiilonleges adatot az érintett {risos hozzéjérulasa szerint szabad felvenni.

g) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman Ugyelni kell a személyes adatok pontossagara,
teljességére és id6szeriliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
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h)

i)

k)

D

24,

b)

Az iigyiratba nem keriild, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes €s kiilonleges adatokat —
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfeleld
felhatalmazottsaggal rendelkezik.

A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt adatokat
csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljérasokkal illetve adatokkal
nem kapcsolhatok ssze, kivéve, ha torvény megengedi, illetve az érintett hozzéjarult és az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan fennélinak.

Konkrét iigyben hivatalbél csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni, amelyek kezelésére
torvény, illetve az érintett felhatalmazast ad, mellézve a bemutatott személyazonosito és egyéb
okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megorzeset.

Az adatmin6ség biztositasa céljabdl az adatfelvétel s a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni
kell a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényesscgere, pontossagara, teljességére
és — amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges —idoszerfiségére, megfeleld
tarolasara.

A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult, haladéktalanul, legkésdbb az ok észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon beliil meg kell
semmisiteni. Az elektronikus Uton rdgzitett adatokat, ha céljukat betdltotték tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

Az adatok védelme érdekében sziikséges technikai szervezetési intézkedések:

Személyes adatokat is tartalmazé iratot vagy mas adathordozot (a tovabbiakban: irat) az
intézménybd] kivinni — munkakéri feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben, az
Intézményvezetd irasos engedélyével lehet. Az intézmény Munkatarsa ez esetben is koteles
gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma
illetéktelen személy tudomadsara ne jusson.

Adatvédelmi megfontolasbél azokat a szobdkat, helyiségeket, ahol szamitogep, munkadllomas
tizemel, ugy kell haszndlni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tiizrendészeti és informatikai
biztonsagi kovetelményeknek. Az Munkatars kdteles a szamitogépet ¢s az ahhoz alkalmazott
adathordozokat dgy kezelni, tirolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a munkaallomast — a folyamatosan
bekapcsolva és online tartand6 munkaéllomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezamni.

Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kelld koriiltekintéssel
és kizarolag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével tovabbithatok.
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d) Az Intézmény Munkatdrsanal 1évé iratba mas személy — a vonatkozé eljarasjogi szabalyok
szerint ~ csak akkor tekinthet be, ha ezt Jogszabaly lehetévé teszi. A betekintési jog gyakorlasa
soran gy kell eljarni, hogy ez 4ltal masok személyes adatainak védelméhez fiizéd6 Jjogai, illetve
személyiségi jogai ne sériilhessenck. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat,
kivonat készitésekor is.

e) AzIntézmény Munkatarsa a ndla [évé iratokat koteles munkaidén til — és amennyiben lehetséges
munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaid6ben irat csak a munkavégzés céljabol és a
munkavégzéshez szitkséges idétartamban lehet a munkatérs birtokaban.

f) Az egyes nyilvéantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési Jjogosultsagot az intézmény
vezetdjének személyre szoldan meg kell hatéroznia.

g) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettro] készitett fotd, videofelvétel abban az esetben
is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Személyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznaldsra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. Rendezvényen, jogszabilyban
meghatarozott tdjékoztatas csetén, a rendezvényen résztvevék részérsl megadottnak kell
tekinteni a hozzajarulést a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez,

h) Az Intézményvezets az informaci6biztonsag  biztositisa érdekében egyiittmiikodik az
Adatvédelmi tisztviselével az Intézmény adatbiztonsaganak kialakitasaban ¢s fenntart4sgban.

VIIL
MUNKALTATOI ADATKEZELOI FELADATOK

25. Adatvédelmi oktatdssal, kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkatirsi adatkezeléssel
kapcsolatos egyes feladatok:

a) Az Intézmény Munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak szervezését az
Adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatdssal kapcsolatos dologi, szervezési és személyi
intézkedések megtétele az Intézményvezetd feladata. Az Intézményvezeté meghatirozza azon
munkatarsak korét, akik szemelyes adatkezelés végeznek és minden évben kotelesek a képzésen
részt venni.

b) A kozalkalmazotti adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljardsi rendet az Intézmény
kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

¢) A Munkatirs személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a munkaviszony
létesitése, fenntartasa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltatén adatkezelései
jogszerliségét ala kell tamasztania azzal, hogy minden adatkezelése vonatkozasiban igazolni
tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A munkaltaté
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d)

b)

27.

koteles a munkatarsaktol kért adatok korét elére oly modon meghatérozni, hogy az adatok
kizérolag a munkaviszony 1étesitéséhez, fenntartdsdhoz, megsziinéséhez kapcsolodjanak.

A Munkatérsakat tajékoztatni kell arrél, hogy a tolik kért adatok, a veliik szemben alkalmazott
vizsgalatok milyen informécioként szolgalhatnak a munkaltaté szamaéra. Olyan adat keérése tilos,
mely nem ad lényeges tajékoztatdst a munkaviszony létesitése, fenntartisa, megsziintetése
szempontjabol, vagy indokolatlanul korldtozza a munkatirsak maganszférajat, személyes
adataikkal valo rendelkezési jogukat.

A Munkatérsak személyes adatainak adatkezelése a dolgozé hozzdjarulasa, torvényi
felhatalmazas, illetdleg a munkaltat6 jogos érdeke alapjan torténhet

. A palyizatok, onéletrajzok megérzésének szabalyai:

Az &néletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort
betdltsék. Ennek megfelelden, ha a munkaltato a jelentkezOk koziil kivalasztott egy személyt a
meghirdetett 4llasra, akkor megsziint az adatkezelés célja, ezért a ki nem valasztott jelentkezok
személyes adatait t6rolni kell.

Az Intézmény csak a palyazé kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulsa alapjan Srizheti
meg a pélyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az Info tv. 4. § (1)-(2) bekezdésével
dsszhangban 4116 adatkezelési cél elérése érdekében szilkség van. Az érintett azzal, hogy elkildi
a palyazati anyagit a munkaltatd szémara, nem adott hozzdjarulast ahhoz, hogy a palyazati
anyagat a munkaltaté megdrizze.

E-mail fiok hasznalat szabalyai:

Az Intézmény 4ltal a Munkatars rendelkezésre bocsatott e-mail fiok magancélra torténd,
munkavégzés akadélyozasa nélkiili hasznalata engedélyezett.

A Munkatars rendelkezésére bocsatott e-mail fidk hasznalatara, ellendrzésére a munkaltatonak
belsé szabalyzatot vagy utasitast kell megalkotni. A szabalyzatban, utasitasban meg kell
meghatdrozni:

az e-mail-fiokrol biztonsagi mésolat készitésének és megbrzésének szabalyait,

az e-mailek végleges torlését,

a magan- és munkaltat6i célbol vald haszndlat elkiilonitésének szabalyait,

az e-mail-fiok hasznalata ellen6rzésének részletes szabalyait.

A munkaltatonak az e-mail-fiok hasznalatanak ellendrzése elétt kozolnie kell a Munkatdrsakkal,
hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatéi intézkedésre. Indokolt, hogy az ellen6rzésre az
érintett munkavallalé jelenlétében keriiljon sor, jegyzokonyv felvétele mellett.
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d)

28.

b)

29,

Az ellen6rzés soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellen6rzése, nem ismerhetd meg
az e-mail tartalma. A munkaltatd nem jogosult az e-mail-fickban tarolt maganjellegli e-mailek
tartalmat ellen6rizni még akkor sem, ha az ellenérzés tényérdl elézetesen a munkatdrsakat
tajékoztatta,

A munkaltaténak az ellen6rzésrd] elézetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a Munkatars
szamara. A tdjékoztatéban kézolni kell, milyen célbol, milyen munkaltat6i érdekek miatt keriilhet
sor az e-mail-fidk ellendrzésére.

A konkrét ellenérzés elétt tajékoztatni kell a Munkatarsat arrdl, hogy
- milyen munkéltatéi érdek miatt kertil sor az ellenérzésre
- amunkaltato részérél ki vegezheti az ellenbrzést,

- milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenGrzésre,
- mi az eljiras menete,

- milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a Munkatérsnak az e-mail-fiok
ellendrzésével egyiitt Jjaré adatkezeléssel kapcsolatban.

Internet hasznalat szabalyai:

Az Intézmény 4altal a Munkatérs rendelkezésre bocsatott internet magancélra trténd,
munkavégzés akadalyozésa nélkiili hasznélata engedélyezett.

A Munkatérs rendelkezésére bocsatott internet hasznalaténak ellendrzésére a munkaltaténak
belsd  szabalyzatot vagy utasitast kell megalkotni, A szabélyzatban, utasitisban kell
meghatarozni:

- amunkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,

- azellenbrzés lefolytatasara vonatkoza részletes szabélyokat.

Az ellenérzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki,
Amennyiben a munkiltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellenérzése pusztan
arra terjed ki, hogy megdllapitsa, a Munkatars betartotta-e ezt a munkaltatéi rendelkezést, akkor
elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése. Tilos a munkatdrs tevékenységének
részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellenbrizheti, hogy a munkatars milyen
tevekenységet végzett a honlapon, milyen felhasznélénevet és Jelszot mentett el, milyen fajlokat
mentett le a honlapré].

Szamitégép, laptop, tablet hasznalat szabalyai:
Az Intézmény 4ltal a Munkatirs rendelkezésre bocsatott szamitégép, laptop, tablet

(tovabbiakban: eszkéz) magancélra 1orténd, munkavégzés akaddlyozasa nélkiili hasznalata
engedélyezett.
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b) A Munkatars rendelkezésére bocsatott informatikai eszkdz hasznilatdnak ellendrzésére a
munkaltatonak belsé szabalyzatot vagy utasitést kell megalkotnia. A szabalyzatban, utasitasban
meg kell meghatéarozni:

- az eszkdzon biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,
- mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésere,
- az eszkozon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.

30. Mobiltelefon hasznalat szabalyai:

a) Az Intézmény altal a Munkatérs rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon
eszkoz magancélra torténd hasznlata engedélyezett. Az eldfizetes keretosszegén felili
koltségeket a Munkatarsnak kell viselnie, ha nem igazolja annak az Intézmény érdekében valo
felmertilését.

b) A munkéltaté jogosult a Munkatirs rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eldfizetés
felhasznalasanak, a mobiltelefon eszkoz hasznélatanak ellendrzésére.

¢) A magincélu telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltaté hivasrészletezot kérhet a
telefonszolgaltat6tol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja a Munkatarsat arra,
hogy a dokumentumon a magincélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a munkaltaté megismerheti. A munkaltato
nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a Munkatars magancélbol kit €s
mikor hivott fel.

Az eszkdzhasznélatra, mobilhasznalatra és az internethasznélatra egyebekben az e-mailre vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

IX.
MUNKATARSI ADATKEZELOI FELADATOK
31. A Munkatars altalanos feladatai kérében koteles:

a) amunkafolyamatok megfelel6 szabalyozasa, szervezese utjan gondoskodni arrél, hogy

- munkéja soran maradéktalanul érvényesiiljenek az adat- ¢s titokvédelmi eldirasok;

_ més munkatérsak, valamint partnerek kizarolag a feladatellatdsukhoz szikseges mértékben
juthassanak az adatok birtokaba;

- az adatok illetéktelen harmadik személyek birtokaba keriilésének kockazata a lehetd
legkisebbre csokkenjen, ennek korében a feladatvégzésével Osszefiiggésben az altala
létrehozott, vagy birtokaba keriilt, papiron rogzitett adatokat (pl. formanyomtatvany,
kinyomtatott dokumentum, stb.) kételes megvédeni a jogosulatlan hozzaféréstdl, az
elveszéstdl, a fizikai karosodastol és a megsemmisiiléstél;
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- az adott teriilet adatkezelési tevékenysége, annak folyamata a vonatkoz adatvédelmi
jogszabalyokkal, tovabba az Intézmény szabalyzataival Osszhangban torténjen.

b)az elvarhato legnagyobb gondossaggal eljarni. Ezzel osszefliggésben koteles megtenni mindazokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyeket a mindenkor hatélyos vonatkozo jogszabgly,
a jelen Szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat, utasitss, munkakori lefras eléir, valamint ezen

b

d) az elektronikusan tarolt adatok elveszésének megakadalyozasa érdekében a kizarélag 4ltala
hasznalt adattrol4si helyeken 1év8 adatokré] rendszeres id6kdzénként biztonsagi mentést
végezni, vagy vegeztetni az arra felhatalmazott mas munkatarssal.

32. A Munkatars koteles az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos

a) szabalyokat megismerni és betartani,

b) oktatéson részt venni,

¢) munkéja soran tajékoztatast nytjtani az Erintettek Szamdra,

d) az Intézményen kiviilrs] érkezd megkeresések, vagy jogok érvényesitésének azonnali
tovabbitdssra az Intézményvezet6 Szamara,

X.
ADATVEDELMI IN CIDENS

33. Az adatvédelmi incidens fogalma:
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Kiilondsen: laptop, asztali szamitogep, mobiltelefon, vagy egyéb adathordozd nem feligyelt tarolasa,
elvesztése, személyes adatokat tartalmazo iratok nem biztonsagos térolasa, tovéabbitasa, személyes
adatokat tartalmazé Ugyiratok, munkaanyagok nem megfeleld megsemmisitése, Ugyfél- és
partnerlisték illetéktelen masolésa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése.

34. Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa:

a) Az adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eléirasok betartdsa az
Intézményvezetd feladata.

b) Az informatikai rendszereken napl6zni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezeket
folyamatosan elemezni kell.

¢) Amennyiben az adatkezelést végzd munkatarsak a feladataik ellatésa soran adatvédelmi incidenst
észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézményvezetdt és az Adatvédelmi tisztviselot.

d) Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Adatvédelmi tisztviseld e-mail cimen.

e) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Adatvédelmi tisztviseld az Intézményvezetdvel
haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell
donteni, hogy valédi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van szo.

35. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

- az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

- az incidens lefrasat, korilményeit, hatésait,

- az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

- a kompromittdlodott adatokkal érintett személyek koret,

- az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

- a kar megeldzése, elhéritasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatarolni, el kell kiiloniteni €s gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatdmaszto bizonyitékok
begylijtésérol €s megbrzésérdl. Ezt kbvetben lehet megkezdeni a kérok helyreallitasat és a jogszerli
miikodés visszaallitasat.

36. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartést kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens id6épontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

¢) az adatvédelmi incidens orvoslasdra megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvéntartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell Grizni.
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XL
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT KS ELOZETES KONZULTACIO

Az Adatkezelének j adatkezelést megelézden hatasvizsgslatot kell végeznie arra vonatkozéan, hogy
a tervezett adatkezelési miivelet g szemelyes adatok védelmét hogyan érinti. A hatasvizsgalat abban

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzék olyan médszeres és kiterjedt

b) vagy nyilvéanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése torténik.
38. A hatasvizsgilat terjedjen ki legalabb:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek dltalénos lefrasdra és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az Adatkezel§ szervezet 4ltal érvényesiteni kivant jogos érdeket,

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek szilkségességi és aranyossagi
vizsgélatara,

) az érintett jogait és szabadségait érinté kockazatok vizsgalatara és

d) a kockdzatok kezelését célzé intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmét
¢s az Infotv. -nyel valé Osszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas személyek jogait és
jogos érdekeit figyelembe vevs garancidkat, biztonsagi intézkedéseket ¢€s mechanizmusokat.

XII.

ADATFELDOLGOZO IGENYBEVETELE
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a) a személyes adatokat kizarolag az Adatkezeld képviseléjének irasbeli utasitdsai alapjan kezeli —
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szamara vald
tovabbitasat is —, kivéve, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazando unids vagy tagallami
jog irja eld; ebben az esetben errdl a jogi elbirasrol az Adatfeldolgozé az Adatkezelst az adatkezelést
megeldzben értesiti, kivéve, ha az értesitést az adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja,

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget véllalnak vagy jogszabdlyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt allnak,
¢) meghozza az adatok biztonsaga érdekében szitkséges, eldirt intézkedéseket,

d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozé bejelentési feltételeket,

¢) az adatkezelés jellegének figyelembevételevel megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel a
lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett
jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa tekintetében,

f) segiti az Adatkezeldt az adatbiztonsagra, incidensekre és az adatvédelmi hatasvizsgalatra, elozetes
konzultaciora vonatkozé kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét €s az
adatfeldolgozo6 rendelkezésére 4ll6 informéciokat,

g) az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kovetden az Adatkezeld dontese alapjan
minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az Adatkezeldnek, és torli a meglévé masolatokat,
kivéve, ha az uni6s vagy a tagdllami jog a személyes adatok tarolasat irja elo,

h) az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informéciét, amely meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba amely lehetdvé teszi és eldsegiti az
Adatkezeld altal vagy az altala megbizott més ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini
vizsgalatokat is.

XIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
munkavallaléjaval/kozalkalmazottjaval (foglalkoztatottjaval), e€s a munkavégzésre irdnyulo
szerzbdésekben eld kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden munkavallalo/kézalkalmazott
(foglalkoztatott) 1ényeges munkakdri kdtelezettsége.

A Szabalyzat szerzdi jogi védelem alatt all. A Szabalyzat egészének vagy részének hasznalata,
masolésa, tobbszordzése, mindenfajta eltorzitasa, feldolgozasa, felhasznalasa, értékesitése a szerzd
irasos hozzajarulasa nélkil tilos.

Jelen Szabilyzat hatilyba lépésének idopontja 2022. junius 1. Ezzel egyidejiileg hatilyat veszti
a koribban hatilyban lévé Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabilyzat hatalyat veszti.

Abony, 2022. majus 31.

Balog-Kokény Krisztina
intézményvezeto
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Megismerési nyilatkozat

A 2022. junius 1. napjatd]l hatilyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatot megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Détum Alairas
) 2 T
W 6oL EVIKO @o/w& fho—1b22.06 01 W’%
%!& JeAsegud S )
< o5 SMVA Tl S N dor oF o | Komrios S o

=
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Megismerési nyilatkozat

A 2022. jtnius 1. napjéatél hatalyos Adatvédelmi €s Adatbiztonsagi Szabalyzatot megismertem.,
Tudom4sul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Déatum Aldiras
BALOG-KOKENY KRISZTINA intézményvezetd | 2022.06.01 04 f
—_____,_________‘——————————______T_.___‘—————________————'
BRADACS-BARTA BRIGITTA | SZocidlis 2022.06.01 ¢
asszisztens
KOVACSNE SZABO ILONA bér & munkaiigyi | 2022.06.01
ugymtezo
PETENYI NANDOR CSABA csaladsegitd 2022.06.01
SZTANKO GABOR Lcsamdsegftes -~ [2022.06.01
____________________________—- r rfan
TURUCZ EDINA csaladsegitd 2022.06.01
TOTH ANDREA szakmai vezetd 2022.06.01
KOZMA TIMEA szocialis 2022.06.01
munkatars
GULYAS NORA szakmai vezetd 2022.06.01
SOMODI LASZLONE gondozéné 2022.06.01
___’______r_‘_—.———,——————_________,———'——————_____——————_______
RECSINE CSAKI AGNES apolo 2022.06.01
TOTH JOZSEFNE 4apold 2022.06.01 —
____________________—————______ . S ____————_____
FALUSI KRISZTINA 4pold 2022.06.01
HEGEDUSNE EGEDI ILDIKG szocidlis 2022.06.01
gondozbéné
SZABO-TAMASI TUNDE | 4polé 2022.06.01
TAMARA
NYIRI IMRENE szocialis gondozd 2022.06.01
VARGA SANDORNE 1nte21'n’eny1 2022.06.01
takarito
FARKAS ERIKA szakmai vezets 2022.06.01
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ARPAS KRISZTINA személyi segitd | 2022.06.01 ]
= - 'A\\\"Qé& ,.yV) ‘Q.‘ﬁ‘ﬁ“.v.__
BARANY CSABA NANDOR gépkocsivezetd | 2022.06.01
BEVIZNE MOLNAR ERIKA személyisegitd | 2022.06.01 [\o\ | ([l o
. Gazdasagi 2022.06.01 A
FEHER EDIT 5y . =3 )
vezeto % | { . % :
ZSIROS SZILVIA Fokbnyvi 20220601 | >
konyvels b 03, / oo
TURI ZSOLT Kényvels 2022.06.01 UM o —
OCSAI-SZELES PETRA Adminisztritor | 2022.06.01 |= ... ...
BOTOS-GYORE MONIKA #v\xfk y 2022.06.01 [ pelr R\ _ed T
r’a AL _J
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