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Az Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Koézpont (a tovabbiakban:
Intézmény vagy Adatkezel6) belsé adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az
érintettek jogainak biztositasa céljabol az alabbi Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

Intézmény neve: Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kézpont
Székhelye: 1035 Budapest, Varadi Sandor utca 9-11.

Adészam: 15503554-1-41

Intézményvezets: Bleszkanné Kis Ildiko

Intézmény, mint Adatkezeld kapcsolattartoja és elérhetdsége:
Név: Bleszkanné Kis Ildiko

Telefon: +36-1/250-1964

Telefax: +36-1/367-5955

E-mail: cstan.info@kszki.obuda.hu

Telephelyei:

1039 Budapest, Kelta u. 5.

1039 Budapest, Viziorgona u. 7. Reintegracios Ifjusagnevelési Gocpont
1039 Budapest, Viziorgona u. 7. Csaladok Atmeneti Otthona

Gyermekek Atmeneti Otthona
Telephelyek megbizott vezetdje:

Az Intézmény Fenntartdja (a tovabbiakban Fenntart6):

Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata
Koltségvetési Szerveket Kiszolgal6 Intézmény
1033 Budapest, Folyamor utca 22.

Alapito szerve: )
Budapest Févaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
1033 Budapest, F6 tér 1-3.

A Fenntarto altal megbizott adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetésége:
L Tender-Consulting Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

Cégjegyzékszam: 08-09-029577
Adészam: 23383746-2-08
Székhely: 9111 Tényd, Munkas utca 26.

Jelen rendelkezéseket az Intézmény tobbi szabalyzatanak el6irdsaival 6sszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all
fenn jelen rendelkezések és barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyba
lépett szabalyzat el6irdsai kozott, Ugy abban az esetben jelen rendelkezések az
iranyadéak.

Jelen Szabalyzat egyes roviditései kiilonosen:
GDPR, vagy
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Rendelet Az Euré6pa Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok Kkezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl

Infotv. az informaci6s onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szo6lo
2011. évi CXII. torvény

Kjt. a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

Mt. a munka torvénykonyvérol sz6l6 2012. évi 1. torvény

Mvt. a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény

Ptk. a polgari torvénykonyvrdl szl 2013. évi V. torvény

Szt. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi IlI. térvény

Gyvt. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl 1997. évi XXXI.
torvény

NAIH vagy

Hatésag Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Az Intézmény jelen Szabdalyzat megalkotasaval és elérhet6vé tételével biztositani kivanja
a GDPR 12. - 14. cikkében meghatarozott megfeleld tajékoztatason alapul6 adatkezelés
megvaldsulasat.

Jelen Szabalyzat célja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatast kaphassanak az
Intézmény altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott
adatokrdl, azok forrasardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az
adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefiiggé tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa
esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

Jelen Szabalyzattal az Intézmény biztositani kivanja a nyilvantartdsok miikodésének
torvényes rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést és azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra
hozatalat.

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézménynél folytatott valamennyi olyan
folyamatra, amely soran a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adat

kezelése megvalosul.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

E Szabalyzat alkalmazasaban:

- Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy (GDPR 4. cikk 1.);
Az Erintett a jelen Szabdlyzat alkalmazdsdban az Intézmény dltal kezelt adatokkal
érintett minden természetes személy, kiilonésen a kozalkalmazott, a munkavdllalé
(dolgozd, alkalmazott), gyermek, sziil6/térvényes képviseld, az elldtdst igénybevevo
(pl. nyugdijas, hajléktalan stb.), térvényes képviseld, szerzddo fél, kapcsolattarto stb..
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Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkoz6 barmely informaci6; azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett médon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithaté (GDPR 4. cikk 1.);
Személyes adat kiilonleges kategoriai: a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra
utal6 személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat
célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexudlis életére vagy szexuadlis irdnyultsdgara vonatkoz6 személyes
adatok (GDPR 9. cikk 1.);

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozé minden
adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo6 személyes adatok (Infotv. 3. § 3.);
Biiniigyi személyes adat: a biintet6eljaras sordn vagy azt megel6z6en a
blincselekménnyel vagy a bilintet6eljarassal 0sszefiiggésben, a biintet6eljaras
lefolytatasara, illetve a bilincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a bilintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkozé személyes adat (Infotv. 3. § 4.);
Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapulé és egyértelml kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikk
11.);

Erintett jogai, a Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok:

tajékoztatas joga,

hozzaférési jog,

helyesbitéshez valé jog,

torléshez valé jog,

adatkezelés korlatozhat6sagahoz valé jog,

adathordozhat6saghoz valo jog,

tiltakozashoz valé jog;

Tiltakozas: az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozzon személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e)
vagy f) pontjan alapulé kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapulé profilalkotast is (GDPR 21. cikk (1) bekezdés);

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és
eszkozeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozd kiillonds szempontokat az uniés vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja (GDPR 4. cikk 7.);

YVVVVYVY
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Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (GDPR 4. cikk 2.);

Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szadmara torténd

hozzaférhetové tétele (Infotv. 3. § 11.);

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténé hozzaférhetévé tétele

(Infotv. 3.§ 12.);

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa

tobbé nem lehetséges (Infotv. 3. § 13.);

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést,

ha az alabbiak valamelyike teljestil:

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

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

c) az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények -el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) azérintetta 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra
nem Keril, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben [GDPR 18. cikk (1)];

Adatkezelés Kkorlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovdbeli

kezelésiik korlatozasa céljabdl (GDPR 4. cikk 3.);

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai

megsemmisitése (Infotv. 3. § 16.);

Adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége (Infotv. 3. § 17.);

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség

vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel

(GDPR 4. cikk 8.);

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége (Infotv. 3. § 21.);

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség

vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az

adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok Kkezelésére

felhatalmazast kaptak (GDPR 4. cikk 10.);

EGT-allam: az Eurépai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szold

megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az

Eur6opai Uni6 és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térsegrdl széld

megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan
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az Eur6pai Gazdasagi Térségrdl szolé megallapodasban részes allam
allampolgaraval azonos jogallast élvez (Infotv. 3. § 23.);

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam (Infotv. 3. § 24.);
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi (GDPR 4. cikk 12.);

Alnevesités: a személyes adatok olyan médon torténd Kkezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informéacidok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem
allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilon taroljak, és technikai
és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatdé természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni (GDPR 4. cikk 5.);

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak (GDPR 4. cikk 9.);

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotara vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyUjtott egészségligyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely
informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol (GDPR 4. cikk 15.);
Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon - centralizilt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhet6 (GDPR 4. cikk 6.);
Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez {(iz6dd
bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kilonésen a munkahelyi
teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi dallapothoz, személyes
preferenciakhoz, érdekl6déshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsolédé jellemzék elemzésére vagy elbrejelzésére
hasznaljak (GDPR 4. cikk 4.);

Relevans és megalapozott kifogas: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogds, hogy a Rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az
adatkezelore vagy az adatfeldolgozora vonatkozdé tervezett intézkedés
osszhangban van-e a Rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a
dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott
esetben a személyes adatok Unidn beliili szabad aramlasara jelentett kockazatok
jelent6ségét (GDPR 4. cikk 24.);

Feliigyeleti Hatdsag: egy tagallam altal a GDPR 51. cikkének megfelelGen
létrehozott fiiggetlen kozhatalmi szerv (GDPR 4. cikk 21.);

Az Infotv. 38. § (2a) alapjan a GDPR-ban a felligyeleti hatdsag részére megallapitott
feladat- és hataskoroket Magyarorszag joghatésaga ala tartozd jogalanyok
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tekintetében a GDPR-ban, valamint az Infotv-ben meghatarozottak szerint a NAIH
gyakorolja.

- Erintett feliigyeleti Hat6sag: az a feliigyeleti hatsag, amelyet a személyes adatok
kezelése a kovetkezd okok valamelyike alapjan érint:

a) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 az emlitett feliigyeleti hatdsag teriiletén
rendelkezik tevékenységi hellyel,

b) az adatkezelés jelent6s mértékben érinti vagy valoszinlisithet6en jelent6s
mértékben érinti a felligyeleti hatésag tagallamaban lakoéhellyel rendelkezé
érintetteket, vagy

c) panaszt nyujtottak be az emlitett felligyeleti hat6saghoz

(GDPR 4. cikk 22.);

- Az informaciés tarsadalommal 6sszefiiggé szolgaltatas: az (EU) 2015/1535
europai parlamenti és tanacsi irdnyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja
értelmében vett szolgaltatas (GDPR 4. cikk 25.);

- Nemzetkozi szervezet: a nemzetkozi kozjog hatdlya ala tartozd szervezet vagy
annak aldrendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag
kozotti megallapodas hozott 1étre, vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre
(GDPR 4. cikk 26.).

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen Szabalyzat
megalkotdsakor az Infotv. és a GDPR) fogalommagyarazatai eltérnek jelen Szabalyzat

fogalommagyarazatait6l, akkor a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak az irdnyadok.

3. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legaldbb az alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az

egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek

érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik szilikségessé, kiilonosen, ha az érintett
gyermek.

Az Intézmény a faji, vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatokat,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus
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adatokat, tovabba egészségligyi adatokat és a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexuadlis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatokat (a tovabbiakban egyiitt: a
személyes adatok kiilonleges kategériai) a GDPR tiltasa alapjan nem kezel.

A személyes adatok kiilonleges kategoéridjaba es6é adatokat az Intézmény az alabbi
esetekben kezelhet:

a)

b)

d)

g)

h)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy
tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az uniés vagy tagallami jog ugy
rendelkezik, hogy a fenti tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval;

az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyoz6 jogi el6irasokbol fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit védé megfeleld garancidkroél is rendelkezd
unios vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt
lehetdvé teszi;

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan
nem képes a hozzajaruldsat megadni;

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel6 garanciak
mellett végzett jogszeri tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy
az adatkezelés kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a
szervezet céljaihoz kapcsolédoan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzajarulasa nélkil nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kiviili személyek
Sszamara;

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozott;

az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges, vagy amikor a bir6sagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;
az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog
alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes
adatok védelméhez val6 jog lényeges tartalmat és az érintett alapvetd jogainak és
érdekeinek biztositasara megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir el6;

az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallal6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatasok irdnyitasa érdekében sziikséges, uniés vagy
tagallami jog alapjan vagy egészsegiigyi szakemberrel kotott szerzdédés
értelmében, tovdbba a GDPR 9. cikk (3) bekezdésben emlitett feltételekre és
garanciakra figyelemmel;

az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges,
mint a hatdrokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem
vagy az egészséglgyi ellatas, a gydgyszerek és az orvostechnikai eszk6zok magas
szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, és olyan unids vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfelel6 és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az

Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kézpont



- 11 -| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

érintett jogait és szabadsagait véddé garanciakra, és kiilondsen a szakmai
titoktartasra vonatkozodan;

j) az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével o6sszhangban a koézérdeki
archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbol sziikséges olyan uniés vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni
kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges
tartalmat és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir eld.

Mivel az informacios 6nrendelkezés minden természetes személy Alaptérvényben
rogzitett alapjoga, igy az Intézmény eljarasai soran csak és kizarolag a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

- Az Intézmény altal kezelt személyes adatok magancélra valo felhasznalasa tilos.

- Az Intézmény személyes adatot csak meghatarozott célbol - megfelelve a célhoz
kotottség alapelvének -, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében
kezel, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig, amennyiben az
adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az
adatok torlésre kertilnek. A torlésrél az Intézmény Intézményvezetdje, vagy a
torlés jovahagyasa mellett a kozvetlen irdnyitadsa alatt all6, a személyes adat
kezelésére felhatalmazottak gondoskodnak.

- Az Intézmény az adat felvétele el6tt minden esetben kozli az érintettel az
adatkezelés céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat.

- Az Intézménynél adatkezelést végz6 és az Intézmény megbizasabdl az
adatkezelésben részt vevd, annak valamely miveletét végzé szervezet
alkalmazottja koteles a megismert személyes adatokat titokként megorizni. A
személyes adatokat kezel6 és azokhoz hozzaférési lehetéséggel rendelkezd
személy koteles titoktartasi nyilatkozatot tenni. A Titoktartdsi nyilatkozat jelen
Szabdlyzat 1. sz. melléklete.

- Ha a Szabalyzat hatalya alatt all6 személy tudomast szerez arrdl, hogy az
Intézmény altal kezelt személyes adat hibas, hidnyos vagy iddszertitlen, koteles
azt helyesbiteni vagy helyesbitését az Intézményvezetdnél kezdeményezni.

- Az Intézmény megbizasabol adatfeldolgozoi tevékenységet végz6 természetes,
vagy jogi személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezetekre
vonatkoz6 adatvédelmi kotelezettségek az adatfeldolgozoval kotott szerzédésben
érvényesitenddk. Az adatfeldolgozdoval az Intézmény a GDPR 28. cikk (3)
bekezdése altal eldirt szerzédést kothet. Az Adatfeldolgozéi szerzédés jelen
Szabalyzat 2. sz. melléklete.

4. AZINTEZMENY ADATVEDELMI RENDSZERE

Az Intézmény vezetdje az Intézmény sajatossagainak figyelembevételével meghatarozza
az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal 0Osszefiiggd
tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket.

A Szabdlyzatban el6irtak betartatasaért a feladatkorében mindenki felel8s.

Az Intézmény dolgoz6i munkajuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan
személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrél, hogy a személyes

Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kézpont



- 12 -| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

adat tarolasa, elhelyezése ugy keruljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy
részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhet, megvaltoztathat6, megsemmisitheto.

Az Intézmény adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a Fenntarté altal kinevezett vagy
megbizott adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld az Intézményvezetd kozvetlen feliigyeletével szervezi,
iranyitja és ellendrzi az Intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét.

Az Intézményvezetd adatvédelemmel kapcsolatosan:

a) felelés az érintettek GDPR-ben meghatarozott jogainak gyakorldsdhoz sziikséges
feltételek biztositasaért;

b) felelds az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek biztositasaért;

c) kialakitja az ellendrzés modszerét és rendszerét, felel6s az adatkezelésre iranyulo
ellendrzés soran esetlegesen feltart hidnyossagok vagy jogszabalysért6 koriilmények
megsziintetéséért;

d) vizsgalatot rendelhet el;

e) kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyait és folyamatosan
karbantartja és gondoskodik kialakitasarol és miikodtetésérol;

f) a Fenntarté dontése alapjan, vagy sajat hataskorbe tartozé esetekben dontést hoz a
GDPR alapjan az érintett Aaltal gyakorolhaté érintetti jogokkal kapcsolatos
intézkedésekrdl.

Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatait a Fenntartd hatirozza
meg.

Az informatikaért felel6s megbizott vagy a Fenntarté altal rendelkezésre bocsatott

informatikus végzettségli alkalmazott adatvédelemmel Kkapcsolatos feladatai erre

irdnyul¢ igény esetén:

a) ellatja a rendszergazdai feladatokat;

b) ellatjia az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat,
ligyelve a beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara;

c) hasznalatba allitas el6tt kérésre ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat);

d) igény esetén kozremiikodik a szamitégépen tarolt adatok esetében a megadott
szempontu adatszolgaltatasban;

e) igény esetén elvégzi a szamitdgépeken tarolt adatok biztonsagi mentését, napldzasat;

f) igény esetén virusfert6z6dés esetén elvégzi a fert6zott informatikai eszkoz
virusmentesitését;

g) szlikség szerint ellatja a szamitogépek és a haldzat karbantartasat, gondoskodik a
szamitégépek lizemszerd milikodésérdl;

h) ellatja az informatikai eszk6zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat;

i) lzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszer ujrainditasat, a haldzat
alkalmazasainak és adatainak a visszatoltését;

j) erre vonatkozd igény esetén lizemelteti a szamitdgépes halézatot;

k) igény esetén segitséget nyujt az Adatkezel6nek a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.
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4.1. Az adatvédelmi incidens kezelése

4.1.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

Az Intézmény minden alkalmazottja - beleértve az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyeket is - koteles az Intézményen beliil tortént adatvédelmi incidenst
haladéktalanul jelenteni az Intézményvezetdnek. Az adatvédelmi incidensrdl az
Intézményvezetd azonnal értesiti a Fenntartdt, valamint az altala megbizott vagy kijelolt
adatvédelmi tisztvisel6t, annak érdekében, hogy megkezd6dhessen az adatvédelmi
incidens kivizsgalasa és értékelése. A bejelentés tartalmazza a bejelentd nevét,
telefonszamat, beosztasat, valamint az incidens targyat, rovid leirdsat és azt, hogy az
incidens érinti-e az Intézmény informatikai rendszerét.

4.1.2. Az adatvédelmi incidens kivizsgdldsa, értékelése

Az adatvédelmi tisztvisel6 az Intézményvezetével megvizsgilja a bejelentést és
amennyiben sziikséges a bejelent6tdl tovabbi adatokat kér. A bejelent6 koteles megadni
az adatvédelmi incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét, egyéb koriilményeit, az
érintett adatok korét, mennyiségét, az érintett személyek korét és szamat, varhato
hatadsait, az adatvédelmi incidens megel6zésére, kovetkezményeinek enyhitésére
megtett intézkedések felsorolasat.

A bejelent6 az adatszolgaltatast haladéktalanul, de legkésébb 24 6ran beliil teljesiti az

adatvédelmi tisztviseld és az Intézményvezetd részére.

Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel, az adatvédelmi
tisztviseld és az Intézményvezetd a vizsgalat lefolytatadsahoz sziikséges munkatarsak
bevonasaval lefolytatja a vizsgalatot.

A vizsgalatnak tartalmaznia kell, hogy az adatvédelmi incidens magas kockazattal jar-e
az érintettek jogaira és szabadsagaira, milyen jellegli kockazatrol van sz6 és sziikséges-e
az érintettek tajékoztatdsa az incidensrdl. Amennyiben nem sziikséges az érintettek
tajékoztatasa, a vizsgalatnak tartalmazni kell ennek indokait is.

A vizsgilat eredményeként az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatot tesz az
Intézményvezetdnek az incidenskezeléshez sziikséges intézkedések megtételére.

A vizsgalatot legkésdbb a bejelentésnek az adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezésétdl
szamitott harom napon belil be kell fejezni és a vizsgalat eredményérdl az

Intézményvezet6t az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja.

4.1.3. Az adatvédelmi incidens nyilvantartdsa

Az adatvédelmi incidensrdl az Intézményvezetd nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:
- azérintett személyes adatok korét,
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- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens id6pontjat,

- az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

- azelharitasara megtett intézkedéseket és

- egyéb jogszabalyban elbirt adatokat.

Az adatvédelmi incidensnyilvantartas minta jelen Szabalyzat 3. sz. melléklete.

4.1.4 Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hatosdg részére

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenst a bekovetkezését kovetben
haladéktalanul, de legkésébb a bekovetkezésérdl valé tudomasszerzéstdl szamitott 72
oran beliil bejelenti a Hatosag részére, kivéve, ha az incidens valdszinisithetéen nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés
nem torténik meg hataridében, az adatvédelmi tisztvisel6 koteles ennek okat igazolni a

Hat6sag részére.

A hat6sagi bejelentésnek tartalmaznia kell:
- azadatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetdleges szamat,
- azadatvédelmi incidens jellegét, koriilményeit,
- az adatvédelemért felel6s személy nevét és elérhetGségét,

- az adatvédelmi incidens valdszintisithet6 kovetkezményeit és
- azadatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

4.1.5. Az érintettek tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrol

Ha a vizsgalat eredményeként megallapitast nyert, hogy az adatvédelmi incidens
valosziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira,
szabadsagaira nézve és az érintettek tajékoztatasa sziikséges, az adatvédelmi tisztvisel6
az Intézményvezetd kozremiikodésével haladéktalanul értesiti az érintetteket.

Az értesitenddk listajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Adatkezel§ olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott
végre az érintett adatokra vonatkozoan, amelyek megakadalyozzak az illetéktelen
személyek szamara valé hozzaférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az
adatok értelmezhet6ségét,

- ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kovetéen az Adatkezel6 olyan
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat
val6szintlisithet6en nem valésul meg,

- ha a tdjékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informacidék utjan kell tajékoztatni, mely
tajékoztatas elektronikus uton is megtorténhet.
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5. RENDSZERES TRENINGEK

Az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6 tamogatdsaval gondoskodik az
adatvédelmi tudatossag novelése céljabol az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos
oktatasrol, mely soran a multban bekovetkezett adatvédelmi incidensek tapasztalatait,
vagy a lehetséges adatvédelmi incidensek veszélyeit ismerteti, elemzi, a kockazatok
csokkentésével, megel6zésével kapcsolatosan tajékoztatast ad, illetve az ismereteket
ellendrzi.

6. HATASVIZSGALAT

Az Intézménynek a tervezett adatkezelés megkezdését megel6zden fel kell mérnie, hogy
a tervezett adatkezelése, annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek
korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technolégiara tekintettel varhat6an
milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvet6 jogok
érvényestilésére.

Amennyiben valamely 1j adatkezelési folyamat - annak jellegére, hatdkorére,
koriilményeire, céljaira tekintettel - valdszinlisithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelés
megkezdését megel6zéen az Intézmény hatasvizsgalatot folytat le arra vonatkozoan,
hogy az adatkezelési folyamat a személyes adatok védelmét hogyan érinti. Az egymashoz
hasonlé adatkezelési miiveletek, amelyek hasonlé kockazatokat jelentenek egyetlenegy
hatasvizsgalat keretében is elvégezhetdk.

A hatasvizsgalatot f6szabdaly szerint az adatvédelmi tisztvisel végzi. Amennyiben nem 6
végzi, ugy az Intézmény koteles kikérni az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai tanacsat.

Az Intézmény jelen Szabdlyzat 5. sz. mellékletében leirt szempontrendszer
figyelembevételével végzi el a hatasvizsgalatot.

A hatasvizsgalat elvégzését kovetden sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési
miiveletek altal jelentett kockazat valtozasa esetén gondoskodik a hatasvizsgalat
felilvizsgalatardl, mely soran a kockazatok értékelését ujra elvégzi. A kockazatok
fellilvizsgalatat legalabb 3 évente el kell végezni.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az Adatkezel6 kotelezettsége tovabba a
kockazatelemzés, amelynek 1épései a kovetkezok:
- aszemélyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatok azonositasa,
- kockazati lista felallitasa,
- az egyes kockazatok valészin(isithetd f6 okainak és varhaté negativ hatdsainak
meghatarozasa és
- ezek alapjan a preventiv és a korrektiv kockazatkezelési folyamatok kidolgozasa.

Sziikséges a kockazatforrasok feltarasa, amelyen beliill meg kell hatarozni a kockazat
preventiv (megel6z8) és korrektiv (helyreallito) célkezelés elemeit, az eréforras-kezelés
rendszerét és el kell kiiloniteni az objektiv és szubjektiv kockazati elemeket.

Az elemzés soran el kell jutni a teljes kockazatértékelési rendszer kialakitasaig,
amelyben teljes kockazatpotencial és kockazat prioritasi sorrend (nem az intézkedési
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rendszerrel azonos) megallapitdsanak kell megtorténnie. Az elemzés menetét és
eredményeit irasba kell foglalni.

A kockazatpotencialnal meg kell hatarozni a valoszinliség szempontjabél
- Kkicsi,
- kozepes,
- ésnagy bekovetkezésii kockazatokat,
illetve horderé szempontjabol
- Kkicsi,
- kozepes,
- ésnagy horderejii kockazatokat.

Ez a meghatarozas alapozza meg a késébbi kockazatkezelési eljaras modjat mind a
preventiv, mind a korrektiv eljaras tekintetében. A kockazatelemzés végrehajtasaért az

adatvédelmi tisztvisels felel.

7. ELOZETES KONZULTACIO

Amennyiben az elvégzett hatasvizsgalat azt allapitja meg, hogy az adatkezelési folyamat
valoszint(isithetéen magas kockazattal jar, vagy az Infotv. 25/G. § (3) bekezdése alapjan
az adatkezelés magas kockazatat vélelmezni kell, akkor az Intézmény az adatkezelési
folyamat megkezdését megel6zéen konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal.

A konzultacio kezdeményezése soran az Intézmény csatolja:

- az elvégzett hatadstanulmanyt,

- az adatvédelmi tisztvisel§ nevét, elérhet6ségét,

- az adatkezelési folyamatban részt vevo adatkezel6(k),
adatfeldolgozo(k)feladatkoreinek felsorolasat,

- az adatkezelés céljat, médjat és

- az ‘érintettek jogainak, szabadsagainak biztositasa védelmében hozott
intézkedéseket, garanciakat.

8. ERDEKMERLEGELES

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai
az iranyaddk.

Az GDPR rendelkezései szerint lehet6ség van hozzajarulas nélkiili adatkezelésre, ha ezt
valamilyen jogos érdek lehet6vé teszi, feltéve, hogy az Adatkezel6 eleget tesz
tajékoztatasi kotelezettségének.

Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszer(, amennyiben 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 szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé.
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Az Adatkezeld érdekmérlegelési tesztet végez, amely soran az adatkezelés céljanak
sziikségességét és az érintett jogdnak és szabadsaganak aranyos mértéki korlatozasat
vizsgalja és tamasztja ala.

Az érdekmérlegelési teszt soran az Adatkezel6 azonositja:

- az adatkezeléshez f(iz6d6 jogos érdekét,
- az érintetti érdeket, és
- az érintett alapjogot.

Az Adatkezel§ egymassal ellentétes jogok és érdekek sulyozasanak feltételét mindig az
adott eset sajatos koriilményeire tekintettel vizsgalja, amely soran figyelembe veszi
ktlondsen:

- akezelt, vagy a kezelendd adat természetét és szenzitiv jellegét,
- az adat nyilvanossadganak mértékét, és
- azesetlegesen bekovetkez6 esemény (pl.: jogszabalysértés) sulyossagat.

Az Adatkezel6 az érdekmérlegelési teszt részeként a sziikségesség és aranyossag
vizsgalatat is elvégzi, amelynek értelmében a személyes adatok védelme aldli
kivételeknek és a védelem korlatozasainak a feltétlentil sziikséges mérték hatarain beliil
kell maradniuk. A kezelhet§ adatok jellege és mennyisége nem haladhatja meg a
jogszerid érdekek érvényesitése céljabol sziikséges mértéket. Az ardnyossag vizsgalata a
célok és a megvalasztott eszkozok kozotti kapcsolat értékelését foglalja magaban. A
valasztott eszkozok a szlikségesség mértékét nem haladhatjdk meg, azonban az
eszkozoknek is alkalmasnak kell lenniiik a meghatarozott cél elérésére.

Az érdekmérlegelési teszt eredményérdl az Adatkezel6 az érintettet tajékoztatja.

A tajékoztatas kiterjed arra a tényre, hogy mely jogos érdek alapjan és miért tekinthet6
aranyos korlatozasnak az Adatkezeld hozzajarulas nélkiili, személyes adatra vonatkozo
adatkezelése, a hozzajarulas hianyara tekintettel alkalmazott adatvédelmi garanciara és
az adatkezelés elleni tiltakozas lehetdségére.

Az Adatkezel6 minden egyes esetben kiilon érdekmeérlegelési tesztet végez.

Lehetséges forgatokonyv, melytdl vald eltérés jogat az Intézmény fenntartja:

1. 1épés: az Intézmény a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja
elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése, rendelkezésre
allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok
kezelése nélkiil megvalodsithato a tervezett cél.

2.1épés: az Intézmény a jogos érdekét a lehetd legpontosabban meghatarozza.

3. lépés: az Intézmény meghatarozza, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes
adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek.

4. 1épés: az Intézmény meghatarozza, hogy az érintetteknek mik lehetnek az érdekeik az
adott adatkezelés vonatkozasaban (példaul azok a szempontok, amelyeket az érintettek
felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben).

5.1épés: az Intézmény elvégzi jogos érdekeinek és az érintettek érdekeinek, alapjogainak
sulyozasat és ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhetd-e. Az Intézmény
meghatarozza, hogy miért korlatozza ardnyosan az Intézmény jogos érdeke - és az
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ennek alapjan végzett adatkezelés - a 4. 1épésben meghatarozott érdekelti jogokat,
varakozasokat.
6. 1épés: az Intézmény meghatdrozza, mely garancidk biztosithatjdk az adatkezelés
szlikségességét-aranyossagat (természetesen mas garancialis intézkedések is
alkalmazhatoék).

Az Intézmény jelen Szabalyzatanak 6. sz. melléklete érdekmeérlegelési teszt elvégzéséhez
sziikséges mintat tartalmaz.

9, ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megillet6 jogok és
szabadsagok védelme megkoveteli a Rendelet kdvetelményeinek teljesitését biztositd
megfelel6 technikai és szervezési intézkedések meghozatalat.

Az intézkedések magukban foglaljak a személyes adatok kezelésének minimadlisra
csokkentését, a személyes adatok mihamarabbi alnevesitését, a személyes adatok
funkcidinak és kezelésének atlathatosagat.

Az adatkezelésnek atlathatéonak és felhasznald-kozpontinak, az adatvédelemnek
proaktivnak (elérelatéan cselekvd, felelésségteljes) kell lennie és az adat teljes
életciklusat fel kell 6lelnie, vagyis a teljes folyamat részének kell lennie.

A GDPR 32. cikke kimondja, hogy az adatkezel6 és az adatfeldolgozé a tudomany és
technolégia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokorei,
koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtoz6 valoszin(iségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat
mertékének megfeleld szintll adatbiztonsagot garantalja, ideértve - tobbek kozott -
adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenallé képességeét,

c) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza
lehessen alltani,

d) az adatkezelés biztonsaganak garantaldsara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysagadnak rendszeres tesztelésére, felmérésére és
értékelésére szolgalo eljarast.

Az informdcidbiztonsdgnak harom kiemelt célja van

1) abizalmassag (confidentiality),

2) asérthetetlenség (integrity) és

3) arendelkezésre allas (availability).
(CIA-haromszog)
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Ezen beliil szintén harom kontrollt kiilonbo6ztetiink meg:

fizikai,
logikai és
adminisztrativ kontroll.

Fizikai kontroll

A szamitogépes kornyezethez vald hozzaférés korlatozasa, valamint az adatmentés
biztositasa.

Adminisztrativ kontroll

Az Intézmény belsé szabdlyai, rendelkezései, eljarasrendjei tartoznak ezen kontroll ala.

Logikai kontroll

Olyan intézkedések, mint példaul a jelszd- és erdforras- menedzsment, azonossag- és
jogosultsagkezelés, logikai hozzaférés, informacidbiztonsagi eszkozok.

A szamitégépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az alabbi
intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

az adatkezelés soran hasznalt szamitégépek az Intézmény tulajdonat képezik;

az adatkezelés sordn hasznalt szamitégépekhez, igy a szamitégépen talalhato
adatokhoz csak érvényes, személyre sz6l19, azonosithaté jogosultsaggal - jelszoval
- lehet csak hozzaférni, a jelszavak cseréjér6l az Intézmény rendszeresen
gondoskodik;

amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt,
ugy az adatot tartalmazd fajl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat ujra
vissza nem nyerhetd;

az Intézmény a szamitogépeken tarolt adatok biztonsaga érdekében az
adatvesztést mentésekkel és archivalassal keriili el;

a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataib6l mentést végez kiils6
adathordozéra, amelyek zarhato szekrényben, elkilonitett helyiségben keriilnek
elhelyezésre, hozzaférési korlatozassal;

a szamitogépek virusvédelmérdl folyamatosan gondoskodik;

a rendelkezésre Aall6 szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval
megakadalyozza illetéktelen személyek hozzaférését.

Szerverek biztonsdga

Az Intézmény rendelkezik sajat szerverrel, amely a hazi segitségnyujtas programjainak
és a szolgaltatas nyujtasa soran keletkezett adatok tarolasanak helyéiil szolgal.

A szerver kiilon erre a célra kialakitott helyiségben vannak elhelyezve a tarsasag
telephelyén.
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Erre a helyiségre vonatkozoan ki kell alakitani egy hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd
dolgozéi bazist, akik engedéllyel férhetnek hozza ezekhez az eszkdzokhoz és esetlegesen
a rajtuk tarolt adatokhoz.

A szerverszobdaba val6 belépési jogosultsagot a dolgozoknak kiilon kell igényelnie, amit
az Intézmény vezetOnek kell elbiralnia.

A helyiségbe csak jelen Szabalyzat 7. sz. mellékletében meghatarozott személyek
léphetnek be.

Jogosultsagkezelés

A jogosultsagkezelés szabalyozasanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan
nyomon koévethet6ek legyenek, dokumentalt formaban megdrzésre kertiljenek, valamint
az egyes jogosultsagokkal rendelkezd személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt
adatok kore ellenérizhet6 legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben
hozzasegiti az Intézményt a téle elvart, illetve 4ltala elérhet6 biztonsagi szint
teljesitéséhez, tovabba az informatikai halézat térvényi és szakmai normak szerinti
lizemeltetéséhez.

A jogosultsag kiosztasa, annak médositasa és torlése az Intézményvezetd feladata.

Az Intézmény szamitégépes rendszerének a haszndlata csak az arra jogosultak szdmara
engedélyezett [7. sz. melléklet].

Fizikai védelem

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsdga érdekében az Intézmény az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

- az adatokat csak az arra jogosultak - Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes,
Pénzigyi ligyintézd, dolgozdk a munkajukhoz sziikséges mértékig - ismerhetik
meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas szamara fel nem tarhatoak;

- adokumentumokat j6l zarhato helyiségben helyezi el;

- az adatkezelést végzd munkatars a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés folyik, hogy a ra bizott adathordozo6kat elzarja;

- az adatkezelést végz6 munkatdrsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozot elzarja szekrénybe;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a
digitalisan tarolt dokumentumokra iranyad6 biztonsagi szabalyokat alkalmazza az
Intézmény.

A személyes adatok taroldsdnak helyén az Intézmény az alabbi intézkedéseket és
garancialis elemeket alkalmazza:

- az Intézmény és az adatkezeléssel érintett helyiségek és az ott talalhaté tarolok
kulcsos belépteté rendszerrel vannak ellatva, kizarolag csak az arra jogosultak
léphetnek be és nyithatjak ki,

- akulccsal rendelkezdkrdl nyilvantartast vezet az Adatkezeld (8. sz. mellékletek),
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- kizardlag az Intézmény alkalmazottja rendelkezhet kulcsfelvételi engedéllyel (9. sz.
melléklet),

- amennyiben olyan személynek kell tevékenysége elldtdsa miatt bemenni az
adatkezeléssel érintett helyiségbe, aki nem jogosult vagy nem az Intézmény
alkalmazottja, akkor minden esetben tartézkodik vele egy olyan személy is, aki ott
jogosult tartézkodni.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvaldsult, ugy az
Intézmény intézkedik a papiralapu adathordoz6 megsemmisitésér6l. A megsemmisitési
jegyz6konyvmintat jelen Szabalyzat 10. sz. melléklete tartalmazza.

Amennyiben a személyes adatok adathordozoéja nem papir, hanem mas fizikai eszkoz,

ugy annak megsemmisitésére a papiralapd dokumentumokra vonatkozd
megsemmisitési szabalyok az iranyadoak.
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Oktatas és tréningrendszer

Az Intézmény dolgozéinak altalanos adatvédelmi-informaciébiztonsagi tréningje évente
(kapcsolhatd mas rendszeres képzésekhez, tréningekhez, mint pl: tliz- és
munkavédelem) egy 6ra id6tartamban torténik.

10. AZERINTETTEK JOGAINAK ERVENYESITESE

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével - torlését, korlatozasat az Adatkezeld feltiintetett elérhetéségén.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezel§ rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formaban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6ének
tovabbitsa.

Az Adatkezel6 alkalmazottja a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast koteles a
beérkezést6l szamitott harom (3) napon belill attenni az Intézményvezet6hoz, aki
gondoskodik annak tovabbitasardl az adatvédelmi tisztviseld részére.

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
(1) hénapon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekrol.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hatarid6 tovabbi két (2) hénappal meghosszabbithat6. A hataridé meghosszabbitasarol
az Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott
egy (1) hénapon belill tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus udton
nyUjtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus dton kell megadni,
kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az érintett kérelmére az Adatkezeld tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az
altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl,
azok forrasardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamaroél, az adatfeldolgozé
neverol, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiigg6 tevékenységérdl, az adatvédelmi
incidens koriilményeirdl, hatasairol és az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba
- az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjardl és
cimzettjérol.

A tajékoztatas f6szabaly szerint ingyenes, ha a tajékoztatast kér6 a folyd évben azonos
adatkorre vonatkozoéan tajékoztatasi kérelmet az Adatkezel6h6z még nem nyujtott be.
Egyéb esetekben koltségtérités allapithaté meg. A koltségtérités mértékét a felek kozott
létrejott szerzddés is rogzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha
az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

A valésagnak nem megfelel6 adatot az adatot kezel6 alkalmazott - amennyiben a
szlikséges adatok és az azokat bizonyit6 koézokiratok rendelkezésre allnak - az
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Intézményvezetd jovahagyasaval helyesbiti, a GDPR 17. cikkében meghatarozott okok
fennallasa esetén intézkedik a kezelt személyes adat torlésérol.

A személyes adatot torolni kell, ha:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6é hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs els6bbséget élvezd jogszeri ok
az adatkezelésre;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gyftijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacids
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan kertilt sor;

g) ha az Adatkezel§ nyilvanossagra hozta a személyes adatot és a személyes

adatokra mar nincs szilikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyijtotték, vagy mas médon
kezelték, ugy azt torolni koteles valamint az elérheté technoldgia és a megvalositas
koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhat6 1épéseket - ideértve
technikai intézkedéseket - annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld
adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte t6liilk a széban forgd személyes adatokra
mutato6 linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen:

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizarélag az Adatkezel6re
vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd
adatkezelés esetén;

- ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik; valamint
torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, az
adatokat korlatozza, valamint a tiltakozasrél, tovdbba az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében.

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala
igénybe vett adatfeldolgozo altal okozott személyiségi jogsértés esetén jaro sérelemdijat
is megtériti. Az Adatkezel6 mentesiil az okozott karért valé felel6sség és a sérelemdij
megfizetésének kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett
személyiségi joganak sérelmét az adatkezelés korén kiviil es§ elharithatatlan ok idézte
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eld. Ugyanigy nem tériti meg a kart, amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan
gondatlan magatartasaboél szarmazott.

Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelmére, legkésébb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat be a NAIH-nal
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), illetve élhet - lakohelye vagy
tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az érintett abban az esetben is nyujthat be a NAIH-nal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C.) panaszt, illetve élhet - lakdhelye vagy tart6zkodasi helye szerint illetékes
torvényszéknél is - birdsagi jogorvoslati jogaval, amennyiben az Adatkezeld az értesitést
is elmulasztja.

11. AZ INTEZMENYNEL MEGVALOSULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés helye:

Intézmény neve: Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kézpont
Székhelye: 1035 Budapest, Varadi Sandor utca 9-11.

Adészam: 15503554-1-41

Intézményvezets: Bleszkanné Kis Ildiko

Intézmény, mint Adatkezel6 kapcsolattartoja és elérhetésége:
Név: Bleszkanné Kis Ildiko

Telefon: +36-1/250-1964

Telefax: +36-1/367-5955

E-mail: cstan.info@kszki.obuda.hu

Telephelyei:

1039 Budapest, Kelta u. 5.

1039 Budapest, Viziorgona u. 7. Reintegracios Ifjusagnevelési Gocpont
1039 Budapest, Viziorgona u. 7. Csaladok Atmeneti Otthona

Gyermekek Atmeneti Otthona
Telephelyek megbizott vezetdje:

A GDPR alkalmazasaval az Adatkezeldt sajat szervezetén beliil az alabbi nyilvantartas
vezetési kotelezettségek terhelik:

- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa [GDPR 30. cikk (1) bekezdés]

- az adatfeldolgozoi nyilvantartas [GDPR 30. cikk (2) bekezdés]

- az adatvédelmi incidens nyilvantartas [GDPR 33. cikk (5) bekezdés]

Adatfeldolgozas, adattovabbitas:
Az adott adatkezelésekhez kapcsolédé adatfeldolgozdkat és az adattovabbitasok

cimzettjeit a Szabalyzat 11/1. sz. melléklete tartalmazza.

Az adatkezelGket, akik megbizasa alapjan az Intézmény adatfeldolgozdéként jar el a
Szabalyzat 11/2. sz. melléklete tartalmazza.
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A bels6 nyilvantartasokhoz valé hozzaférési jogosultsigok nevesitettek és
nyilvantartottak.

Az Intézményhez érkez6 dokumentumokat, az Intézmény miikédése korében és
szolgaltatasi tevékenységével 0Osszefliggésben keletkezett dokumentumokat az
Intézmény erre kijelolt alkalmazottjai kezelhetik.

A dokumentumok tarolasa elektronikusan - sajat tulajdonaban 1évé szigoru jogosultsagi
kiosztdson alapulé hozzaféréssel és jelszéval biztositott szamitégépen vagy a
jelzOérendszeres hazi segitségnyujtas esetén, szerveren - és papiralapon - zarhaté
irodaban, zarhato szekrényben, szigoru és leszabalyozott hozzaférés mellett - torténik.

11.1. Munkara jelentkez6k adataival kapcsolatos adatkezelés

11.1.1. Az Intézményhez jelentkezés folyamata

Az Obudai Csalddi Tanacsad6 és Gyermekvédelmi Kozpont személyes gondoskodast
nydjt6 Onkormdnyzati fenntartisd intézmény, amely szocidlis és gyermekvédelmi
alapellatast biztosit a keriilet polgarai szamdara. Az intézmény a szolgaltatasi korébe
tartozo feladatait a Szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szolé 1993. évi III.
torvény (tovabbiakban: Szt.) és a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.), a végrehajtasukra kiadott
kormanyrendeletek és agazati miniszteri rendeletek, valamint a Budapest Févaros III.
Keriileti Onkormanyzat KépviselStestiiletének rendeletei hatarozzak meg.

Az Intézmény a fels6fokd végzettséghez - féiskola, egyetem - kotott, valamint a
kizardlag palyazati felhivassal betolthetd munkakor esetén a palyazati felhivast a
kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § (4) bekezdése
alapjan a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellaté internetes oldalon, a
https://kozigallas.gov.hu honlapon koteles k6zzétenni, emellett az Intézmény facebook
oldalan, a jelentkezéseket elektronikus uton fogadjak. Csak a hianytalanul benyujtott, a
feltételeknek megfelel6 pdalyazati anyagok keriilnek a szakmai vezet6khoz, akik a
munkatarsakbdl alkotott bizottsaggal felvételiztetik a jelentkezdket.

A Kjt. 20/A. § (6) pontja alapjan: ,Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban magasabb
vezetOi beosztasra kiirt palyazat esetén a palyazot a palyazati hataridd lejartat koveto
huszonegy napon beliill a kinevezési, megbizasi jogkér gyakorléja altal létrehozott
legalabb haromtagi, a bet6ltendé munkakor feladatait érint6éen szakértelemmel
rendelkez6 bizottsag hallgatja meg, melynek nem lehet tagja - a helyi 6nkormanyzati
képviseld-testiilet tagja kivételével - a kinevezési, megbizasi jogkor gyakorldja. A
kinevezési, megbizasi jogkor gyakorloja a bizottsag irasba foglalt véleményét mérlegelve
a palyazati hataridd lejartat koveto

a) hatvan napon beliil, vagy

b) els6 tilésén, ha e jogot testiilet gyakorolja,

dont a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl, illetve a vezetéi megbizasrol.
Egyebekben a palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltat6 hatarozza meg.”
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Az Intézményvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi
CLIL tv. 3. §-a alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

Az Intézményvezetd helyettest és dolgozokat az Intézményvezetd nevezi ki.

Az Intézményhez a fentiekre figyelemmel érkezhetnek jelentkezések:
- palyazati felhivas/allashirdetés (kozigallas.hu portalon, Fenntarté honlapjan
meghirdetett) alapjan,
- nem meghirdetett allashelyekre.

Az érdekl6d6k a meghirdetett allaspalyazatokra/ allashirdetésekre tudnak jelentkezni.

Az Intézményhez érkezett palyazatokat/onéletrajzokat az Intézmény erre Kkijeldlt
alkalmazottja kezeli.

Altalanos eljaras, hogy a meghirdetett allaspalyazatokra/allashirdetésekre a beérkezett
palyazatok/onéletrajzok szlirén esnek at, majd a kivalasztott jelentkez6k személyes
meghallgatasara kertiil sor.

Az Onéletrajzokat elektronikusan - sajat tulajdonaban 1év6 szamitégépen - és papiron -
zarhato6 irodaban, zarhaté szekrényben - is tarolja az Intézmény a palyazat elbiralasaig.

Elbirdlasra az Intézményvezetd jogosult. Az Onéletrajzokat az Intézményvezetd, az
Intézményvezetd helyettes és a Pénziigyi ligyintézo6 kezelheti.

Kozalkalmazotti jogviszony esetén a sikertelen palyazat esetén az anyagot az Intézmény
visszakiildi a jelentkez6 részére. Amennyiben a palyaz6 az altala benyujtott, személyes
adatokat tartalmazo6 adathordozot a palyazat elbiralasi hataridejét6l szamitott kilencven
napon beliil nem veszi at, azokat megsemmisiti, és személyes adatait toroli.

Munkaviszonyra irdnyulé palyazat esetén a beérkez6 6néletrajzok megdrzésre keriilnek
1 évig.

Minden munkakor betoltését kovetden az érintettnek kotelezd tizemorvosi vizsgalaton
kell részt vennie. Az alkalmassag statusza papiralapon van nyilvantartva a személyi
anyagok kozott.

A munkara jelentkezés céljabdl érkezd - berepiild - oOnéletrajzokat az Intézmény
ugyancsak tarolja. Amennyiben munkara jelentkezés céljabol onéletrajz érkezik az
Intézményhez abban az esetben tajékoztatd levelet kiild a bekiildé részére, amelyben
tajékoztatja, hogy onéletrajza megdrzésre keriil. A tajékoztatd jelen Szabalyzat 12. sz.
melléklete.

adatkezelés célja:
a megiliresed6 allashelyek betoltése céljabdl kozalkalmazotti vagy munkaviszony

létesitése érdekében a megfelel6 leend6 kozalkalmazott vagy munkavallalé kivalasztasa
avagy késdbbi kivalasztasa
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kezelt adatok kére: a letoltott, benyujtott dokumentumokban szereplé személyes
adatok (Onéletrajz, motivacids levél, végzettségre és képzettségre vonatkoz6 adatok,
nyilatkozat, kdzalkalmazotti jogviszony létesitése esetén a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § (3) bekezdés d) pontja és (5) bekezdése szerinti
dokumentumok)

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont szerint az érintett
hozzajarulasa

adattarolas hatarideje:

Kozalkalmazotti jogviszony betoltésére hirdetett palyazat esetén a palyazat és
jelentkezés eredeti példanya visszakiildésre Kkeriill a pdalyazéhoz, igy a masolati
példanyokat a palyaztatasi eljaras lezarasat kovet6en haladéktalanul tordlni kell. A
kozalkalmazott jogviszony esetén a palyazd altal benyujtott adathordozo6t annak at nem
vétele esetén a palyazati eljaras lezarasatol szamitott 90. napot koveté napon Kkell
torolni,

Munkaviszony létesitésére iranyulé palyazat esetén a beérkezett onéletrajzokat,
dokumentumokat az Intézmény 1 évig tarolja,

Munkara jelentkezés céljabdl, de nem konkrét palyazatra érkezd onéletrajzokat és
dokumentumokat a beérkezésiiktél szamitott 1 évig tarolja

adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: hozzajaruldas visszavonasa, tajékoztatashoz, hozzaféréshez,
helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, adathordozhat6saghoz valé jog

Az Intézményhez jelentkezés korében kezelt adatokra vonatkozéan a Szabalyzat 13/1.
és 13/2. sz. mellékletek tartalmaznak tajékoztatokat.

11.2. Kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos
adatkezelés

Az adatkezelés célja a kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony létesitése,
fenntartasa és megsziintetése.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal - a munkavégzésre iranyuld
jogviszony esetén is - kapcsolatos adatkezelésrdl, illetve azok koriilményeirdl az
érintettet tajékoztatni kell. A tajékoztatas megtorténtének a tényét és idépontjat az
Intézménynek, mint adatkezeldnek kell bizonyitania. A tajékoztatasban meg kell nevezni
a kezelt személyes adatok korét, az adatkezelés jogalapjat, céljat, idétartamat, illetve
jogalaponként az egyes érintetti jogokat is.

A GDPR 5. cikk (2) bekezdésben nevesitett adattakarékossag és a célhoz kotottség
alapjan, az Intézmény olyan személyes adatokat kezelhet, amelyek a kozalkalmazotti és
munkaviszonyhoz kapcsol6édd jogok és kotelezettségek teljesitéséhez ténylegesen
szliikségesek.

11.2.1. Személyazonosité igazolvanyok fénymasolasa

Az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartasa céljabol az Intézmény az Gjonnan
belép6é vagy adatot moédosité dolgozék azonositdé igazolvanyair6l maszkolt
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fénymasolatot (vagy szkennelt képet - egyiitt: fénymasolat) készithet. A fénymasolas
sordn az Intézmény az igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmas, a
tovabbiakban olvashat6 allapotban, amely adatokat az alkalmazott a belépése soran
egyébként is koteles magardl megadni. A fénymasolat ebben az esetben az
adategyeztetés céljabol késziil. A fénymadasolatot az Intézmény azonnal és
visszavonhatatlanul torli vagy megsemmisiti az alkalmazott altal kitoltott papirokon és a
maszkolt igazolvany-fénymasolatokon szereplé adatok és az adatok jogszabaly altal
el6irt rendszerekbe feltoltését kovetéen az Intézmény Kkijelolt munkatarsa altali
osszehasonlitasa utan, de legkésébb a fénymasolat késziiltét kovetd 30 nap elteltével.

11.2.2. Erkélcsi bizonyitvanyok kezelése

Az Intézmény a Kjt. 20. § (2) bekezdésre tekintettel - kozalkalmazott jogviszony
létesitésének feltétele - a jogviszony létesitésekor erkélcsi bizonyitvany bemutatasat
kéri minden esetben, valamint a jogviszony fennallasa alatt is indokolt esetben kérheti
és felhivja a kozalkalmazottat, hogy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all
olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitését,
illetve fenntartasat nem teszi lehetgvé.
Az Intézmény tovabba hatdsagi erkolcsi bizonyitvany bemutatdsat kérhet kizarolag
olyan munkakoérok esetén, amely vonatkozasaban:

- 4gazati jogszabaly annak bemutatasat megengedi,

- az Intézmény GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan jogos érdeke

sziikségessé teszi érdekmeérlegelési teszt elvégzése alapjan.

Az erkolcsi bizonyitvany ellendrzését az Intézményvezetd, helyettese és a Pénziigyi
ligyintézd végezheti, amely soran vizsgalhatja az érvényességét (barki szamara elérhet6
moddon), illetve annak tartalmat.

Rogzithet6 adatok:

- név (sziiletési név),

- sziletési hely és id6,

- anyja szuletési neve,

- allampolgarsag,

- arra vonatkoz6 adat, hogy altaldnos, vagy specialis igazolas,
- erkolcsi bizonyitvany kiallitdsanak datuma,

- erkolcsi bizonyitvany okmanyszama,

- erkolcsi bizonyitvany kérelem azonositoja.

A megismert személyes adatokat a munkaltat6 a koézalkalmazotti jogviszony
létesitésérdl meghozott dontés idopontjaig vagy — kozalkalmazotti jogviszony létesitése
esetén - a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

11.2.3. Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok
kezelése

Az Intézmény az egészségiigyi alkalmassag eldontése céljabdl egészségligyi
szolgaltatotdl szarmazé alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott dolgozé
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egészségligyi alkalmassagarol. Az Intézmény csak az egészségligyi alkalmassag tényét
bizonyit6 adatot kezeli.

Az adott adatkezelésekhez kapcsolod6 adatfeldolgozdkat és az adattovabbitasok
cimzettjeit a Szabalyzat 11/1. sz. melléklete tartalmazza.

11.2.4. A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony fenntartasaval és
megsziinésével Kkapcsolatos adatkezelések, bérszamfejtés, nyilvantartasok
vezetése

Az Intézmény személyzeti nyilvantartast vezet papiralapon és elektronikusan, amely a
kozalkalmazotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozé tények dokumentalasara
szolgal6 adatkezelés. A személyzeti nyilvantartas adatai a kozalkalmazotti jogviszonnyal
és munkaviszonydval kapcsolatos tények megallapitasara és  statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartds az Intézmény
valamennyi dolgozéjanak adatait tartalmazza.

Személyzeti nyilvantartashoz hozzaférni jogosult az Intézményvezetd, helyettese és a
Pénziigyi ligyintézo.

A munkaltatonal vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a
kovetkez6k jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabdl (Kjt. 83/D. §):

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a mindsitést végzd vezetd,

c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
felligyeletet gyakorld szerv,

d) munkaltigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a bir6sag,

e) a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a birdsag, az ligyészség és a
nyomozo6 hatdsag,

f) a személyzeti, munkatligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

g) az addhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgal4 szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony kapcsan azzal 6sszefiiggésben, a feladata
ellatasahoz kapcsoldéddan az Intézmény Fenntartoja is kezel személyes adatokat.

Bérszamfejtés KIRA rendszerben:
A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar végzi. A bérszamfejtéshez sziikséges adatokat
a Pénziigyi ligyintézo tolti fel a kozpontositott illetmény-szamfejtd rendszerbe - KIRA -.

A kozpontositott illetmény-szamfejtd rendszer Kkotelezd alkalmazasarél az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 44. §-a és az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szé6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62. §-t6l a 62/I1. §-a
rendelkezik.
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Az adatkezelésekhez kapcsoldédo adatfeldolgozokat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11/1. sz. melléklete tartalmazza.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelésére
vonatkozéan a Szabalyzat 14. 15/1., 15/2., 16/1., 16/2, 17/1. és 17/2. sz.
mellékleteiként tajékoztatok és nyilatkozatok késziiltek, amelyek célja a dolgozdk
el6zetes tajékoztatasa az adatkezelésekrdl, valamint egyes tajékoztatokhoz rendelten a
tajékoztatasok megismertetésére vonatkozo nyilatkozatokat is tartalmaznak.

11.2.5. A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos
adatkezelésekre vonatkozo nyilatkozatok

Amennyiben a kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz,
megsziintetéséhez, az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok, kotelezettségek elismeréséhez
és/vagy bizonyitasahoz nyilatkozat beszerzése sziikséges a dolgoz6tdl, uigy a nyilatkozat
beszerzése sordn az Intézmény minden esetben felhivja a dolgoz6 figyelmét a
nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére, jogalapjara,
céljara.

11.2.6. Oktatas, tovabbképzés

Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy oktatds és tovabbképzés céljabol harmadik féllel
szerz6djon. Amennyiben az oktatas torvényileg kotott gy a harmadik fél az Intézmény
adatfeldolgozojaként dolgozza fel az adatokat, minden mas oktatds esetén a
kozalkalmazott és munkavallalé hozzajaruldsaval, avagy a kézalkalmazott, munkavallalé
kozvetlen intézkedésével keriil a harmadik félhez tovabbitasra a személyes adat.

11.2.7. Harmadik személyek kozalkalmazotti jogviszonnyal és
munkaviszonnyal kapcsolatosan megadott adatai

A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy
adatai (példaul potszabadsag, csaladi adokedvezmény kapcsadn vagy baleset esetén
értesitendd személy megjelolésekor) a sziikséges adattartamot meg nem halad6an
vehetdk fel és kezelhetdk.

Abban az esetben, ha a dolgozé harmadik személy adatait adja meg, gy nyilatkozni
koteles, hogy a harmadik személy adatainak megadasara vonatkozdan felhatalmazassal
rendelkezik (14. sz. melléklet).

kkk

Kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés célja: kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony létesitése, teljesitése
vagy megszilintetése, az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek
teljesitése, a kozalkalmazotti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal 6sszefliggd
kedvezmények biztositasa

kezelt adatok kore:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény 5. szamu
melléklete a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:
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L.

- neve (lednykori neve)

- szlletési helye, ideje

- anyja neve

- TA] szama, adéazonosité jele

- lakodhelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

I

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

I1.

- a korabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott id6tartamok
megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megszlinés mddja, id6pontja

IV.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a bilinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

—a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szdma

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a minositések idépontja és tartalma

VI

- személyi juttatasok

VIL

- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama:

VIIL

- a kozalkalmazotti jogviszony megszilinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai [41.

§ (1)-(2) bek]
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Tovabba nyilvantartja:
erkolcsi bizonyitvany vonatkozasaban

o név (szlletési név),

szlletési hely és idg,

anyja szlletési neve,

allampolgarsag,

arra vonatkoz6 adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolas,
kiallitasanak datuma,

okmanyszama,

kérelem azonositéja,

0 0 0 o0 O O O

A munka toérvénykonyveérol sz6l6 2012. évi I. torvény szerint foglalkoztatott:

neve,
szuletési neve,
sziiletési helye és ideje,
anyja szlletési neve,
lak6helyének cime,
tartozkodasi helye (amennyiben eltéré a lakohelytdl),
addazonosité jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szam),
igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és egészségbiztositasi ellatasokrdl,
nyilatkozat tartozasradl,
nyilatkozat adatbiztonsag megtartasaroal,
munkaviszony kezdd napja,
biztositasi jogviszony tipusa,
heti munkaorak szama,
csaladi allapota,
végzettség, okiratot kibocsaté intézmény neve, okirat szama,
féallason kiviili munkavégzés esetén
o jogviszony jellege,
o munkaltato neve és székhelye,
o aféallason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidé,
o elvégzendd tevékenység,
el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:
o igazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasrol,
o munkaltatoi igazolas a jogviszony megsziinésérol,
o targyévi adoalap,
az Mt. 119. § - 121. § alapjan jaro6 pdtszabadsag igénybevételével kapcsolatosan
o a rehabilitaciés szakértéi szerv megvaltozott munkaképesség
megallapitasat igazol6 okmany fénymasolata,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosultsagot igazol6 okmany fénymasolata,
o vakok személyi jaradékara jogosultsagot igazolé okmany fénymasolata.

Mindkét jogviszony esetén nyilvantartja:

onkéntes és magannyugdijpénztari
o tagsag ténye,
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o belépésideje (év, ho, nap),
onkéntes és magannyugdijpénztar neve és kddja,
— folydszamla szama,
— poOtszabadsag, csaladi addokedvezmény igénybevétele, valamint baleset esetén
értesitendd személy megjeldlése céljabol a dolgozo
a) 16. életévét be nem toltott hozzatartozojanak
b) 16. életévét betoltott hozzatartozdjanak, élettarsanak
= neve, szliletési neve,
= sziiletési helye és ideje,
= lakcime,
® anyjaneve,
= adobazonosito jele,
— allampolgarsaga,
— telefonszama, e-mail cim,
— munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsokon torténd részvétel igazolasa,
— munka alkalmassagi egészségligyi igazolas,
— munkakor

adatkezelés jogalapja:
- aGDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan jogi kotelezettség teljesitése:

o a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi . térvény vonatkozd
rendelkezései,

o kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. toérvény vonatkozo
rendelkezései,

o azado6zas rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény vonatkozé rendelkezései,

o a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl,
valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szolé 1997. évi LXXX. torvény
vonatkozoé rendelkezései,

- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajaruldsa a
telefonszam, e-mail cim esetében munkaviszonyban foglalkoztatas esetén,

- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont alapjan az érintett és az Intézmény kozott, a
munka térvénykonyvérdl szélé 2012. évi L. torvény 42. § (1) bekezdése szerint
létrejott munkaszerz6dés alapjan a szerzédésben szerepld adatok tekintetében -
ide nem értve a jogi kotelezettség teljesitése és érintetti hozzajarulason kiviil esd
adatok korét

adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, f6szabaly szerint
— a kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal
és kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig
— a kozalkalmazotti jogviszonybdl és munkaviszonybdl fakadd jogosultsagokkal
kapcsolatosan a  tarsadalombiztositasrol és  nyugdijfolyositasrol  szolé
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig
— a kozalkalmazotti jogviszonybdl és munkaviszonybdl fakadd, az addzas rendjérdl
sz616 torvényben meghatarozottak szerint
— az érintett hozzajarulasaval kezelt adatok tekintetében: az érintett torlési
kérelméig, maximum a munkaviszony megsz{inéséig
adatkezelés moédja: papiralapon és elektronikusan
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érintett jogai: tdjékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz,
hozzajarulas esetén visszavonashoz, torléshez és adathordozhat6saghoz valé jog, amely
a GDPR 6. cikk (1) b) pontja esetén is megilleti

A kozalkalmazotti és munkavallaléi adatok kezelésére vonatkozéan a Szabalyzat 15/1.
és 15/2. sz. melléklete tartalmaz tajékoztatast és nyilatkozatot.

kkk

Munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott adatkezelése

Az Intézmény a munkavallalokon kiviil egyes feladatok ellatdsara munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban is foglalkoztat szerz6dott dolgozokat a GDPR és a Ptk.
szabalyai szerint. E személyek adatkezelésével kapcsolatos szabalyok az alabbiak:

adatkezelés célja: munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek
tanusitasa
kezelt adatok koére: név, cim, ad6észam, anyja neve, bankszamla szam, telefonszam, e-
mail cim
adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont szerinti szerzédéses
kotelezettség teljesitése
adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvalésulasaig, f6szabdaly szerint
— munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és
kotelezettségekkel kapcsolatosan a jogviszony megsziinéséig
— munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonybdl fakad6é jogosultsdgokkal
kapcsolatosan a nyugdijfolydsitasrol szélé jogszabalyokban meghatarozott
hatarideig
— munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonybdl fakad6 az adézas rendjérdl szélo
torvényben meghatarozottak szerint
adatkezelés modja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: tdjékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz,
adathordozhatosaghoz valo jog

A munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyek
adatkezelésére vonatkozoan az Intézmény elGzetesen tajékoztatast ad. A tajékoztatd és
nyilatkozat a Szabalyzat 16/1. és 16/2. sz. mellékletei.

*kkk
Diak munkavallalok adatkezelése

Az Intézmény diadkot egylittmiikodési megallapodas keretében és egyszerisitett
munkaszerzddéssel foglalkoztat.

Az Intézmény szakmai gyakorlatot is biztosit diakok szamara.
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A diakok személyes adatainak kezelésére a GDPR, az Mt., valamint a szakképzésrdl sz4l6
2011. CLXXXVII. torvény el6irasait kell alkalmazni.

Személyzeti nyilvantartashoz hozzaférni jogosult: az Intézményvezet6, a helyettese és a
Pénziigyi ligyintézo.

adatkezelés célja: didkokra vonatkozé munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek
tanusitasa
Kezelt adatok kore:
- név,
- sziletési név,
- szlletési hely és idg,
- anyja lanykori neve,
- lakcim,
- adobazonosito jele,
- TBazonosito jele,
- bankszamlaszam,
- orvosi alkalmassagi vizsgalat eredménye,
- telefonszam,
- e-mail cim,
- iskolalatogatasi igazolas eredeti példanya,
- munkavédelmi és tizvédelmi oktatasokon torténd részvétel igazolasa,
- nyilatkozat adatbiztonsag megtartasarol,
- munkaidé
adatkezelés jogalapija:
- torvényi felhatalmazas:
o a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 10. § (1) és (3)
bekezdései és 114. §
o 2017.évi CL. torvény az ad6zas rendjérol,
o a1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol
- az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan
adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, f6szabaly szerint a
— munkaviszonnyal = kapcsolatos  jogosultsagokkal és  kotelezettségekkel
kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig
— a munkaviszonybdl fakadé az adézas rendjérol sz6l6 térvényben meghatarozottak
szerint
adatkezelés moédja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: tdjékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz,
hozzajarulas esetén torlés, visszavonas és adathordozhatdsaghoz vald jog
Az Intézmény a didk munkavallalassal 6sszefiiggd adatkezelésrél el6zetesen tajékoztatja
a diakot. A tajékoztatd és nyilatkozat a Szabalyzat 17/1. és 17/2. sz. mellékletei.

12. A dolgozok technikai eszkozeinek ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés
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A munkaltaté a kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal 06sszefiiggd
magatartasa korében ellendrizheti a dolgozét. Az ellenérzésre a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pont mellett az Mt. 11. § (1)-(2) bekezdése ad jogalapot.

Jelen Szabalyzatban foglalt 15/1., 16/1. és 17/1. sz. mellékletek ezen adatkezelésekre
vonatkozo6 tajékoztatdkat is tartalmazza.

12.1. Intézményi eszk6zok ellendrzése

Az Intézmény a dolgozoknak munkavégzés céljara biztosit szamitogépet, esetleg e-mail
cimet, internet-hozzaférést, tovabba telefont.

A hasznalat szabalyairél és az ellendrzés lehet6ségérdl az Intézmény jelen Szabalyzatban
is tajékoztatja a dolgozokat.

Mivel az Intézmény tulajdonat képezd, fent felsorolt eszkdzoket munkavégzés céljabol
biztositja, azokon személyes adatot nem tarolhat a dolgozdé. Amennyiben a dolgozé az
el6irastol eltérben tarolja ezen eszk6zokon a magancélu személyes adatait (pl.: csaladi
fotok, telefonkdnyvek, sajat adatbazisok stb.), gy az Intézmény az eszkozok ellendrzése
soran ezeket az adatokat is megismerheti. Errél a dolgozoét az eszkozok hasznalata eldtt
irasban tajékoztatja az Intézmény.

12.2. E-mail cimek ellendrzése

Az Intézmény dolgozéi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimek, amelyekben az
Intézmény neve szerepel, az Intézmény vagy a Fenntart6 tulajdonat képezik és az ezeken
a cimeken folytatott levelezés munkacélu levelezésnek mindsiil. Tovabba a fogadott és
kiildott e-mailek tartalma is az Intézmény vagy a Fenntarté tulajdonat képezik.

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az Intézmény vagy a Fenntarté megfelel6 jogalap
esetén jogosult betekinteni. Az Intézmény vagy a Fenntarté jogosult a fent nevezett
cimeken folytatott levelezések meghatarozott id6k6zonkénti biztonsagi mentésére, az
elektronikus levelez rendszer folyamatossaganak és stabilitasanak érdekében.

Az e-mail cimeken nem munkavégzési célu (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést
tilos folytatni. Amennyiben a dolgoz6 az Intézmény e-mail cimén magan vagy barmilyen
egyéb célu levelezést folytat, a postafiokban magancéld személyes adatait tarolja, Ugy az
Intézmény vagy a Fenntartd az e-mail cim ellendrzése soran ezeket az adatokat is
megismerheti.

12.3. Az internet hasznalatanak ellendrzése

A fenti szabdlyok érvényesek az internethaszndlatra is. Az internet hasznalata
munkaid6ben csak munkacélokra engedélyezett. Emiatt az internet adatok intézményi
céges adatoknak mindsiilnek.
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12.4. Az ellenOrzés menete

Az Intézmény vagy a Fenntarté a tulajdonaban all6 minden eszkozt ellendrizhet, a
fokozatossag elvének betartasaval, valamint a dolgozd jelenlétének biztositasaval.

Az ellen6rzés tényérdl az ellendrzés céljaval dsszefiiggéen tajékoztatja az ellendrzéssel
érintettet. A technikai ellen6rzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok
lefolytatasaval, de akdr az Intézmény barmely dolgozdja is kezdeményezheti,
amennyiben az Intézmény érdekeit veszélyeztetd folyamat valoszintisithetd.

kkk

A dolgozok technikai eszkozeinek ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés célja: a kozalkalmazottak és a munkavallalék munka torvénykonyvérol
sz6l6 2012. évi 1. torvény 11. § (1) bekezdés szerinti ellendrzése, igy kiilondsen a
résziikre biztositott szamitogép, e-mail cim, telefonhasznalat és internet-hozzaférés,
egyéb eszkoz ellendrzése

kezelt adatok kore: az ellendrzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiilondsen
magan e-mail cimek, magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitogépes
dokumentumok, internetes bongészési el6zmények, cookie-k, a munkavégzés ellatasa
soran észlelt jogsértés ténye, a jogsértés leirasa

adatkezelés jogalapja: az Intézmény, mint munkaltat6 jogos érdeke [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f)], a munka torvénykonyvérdl szo6l6 2012. évi L. torvény 11. § (1) bekezdésére
tekintettel

adattarolas hatarideje: az dltalanos eléviilési szabalyok (5 év vagy 3 év)

adatkezelés moédja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: tdjékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz,
tiltakozashoz valé jog

13. Munkara képes allapot ellendérzése, munkabalesettel Kkapcsolatos
adatkezelés

A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat kiils6 megbizott latja el.

Feladata:
e Munkavédelmi oktatasok megtartasa és ellendrzések elvégzése,
e Munkabalesetek kivizsgalasa, jegyz6konyv felvétele,
e Kockazatelemzés: kockazatfelmérés és kockazatértékelés.

Munkabaleset:

A sérilt, illet6leg a balesetet észlel6 személy valamennyi balesetet koteles az 6t
kozvetleniil iranyité személynek haladéktalanul bejelenteni. A sériilt munkajat
kozvetleniil iranyitd személy minden olyan munkabalesetet, mely el6relathatéan
munkakiesést okoz, koteles haladéktalanul jelenteni az Intézményvezetdnek.

A munkabalesetek kivizsgalasa munkavédelmi szaktevékenységnek mindsiil.

A sulyos fogalomkorbe tartozé balesetet az alabbi helyekre is jelenteni kell:
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- abaleset helyszine szerint illetékes megyei Munkavédelmi Hatdsag,
- haldlos baleset esetén a baleset helyszine szerint illetékes Renddr
(F6)kapitanysagnak

A munkabaleseti jegyz6konyvet, az aldbbiaknak kell atadni, legkésébb a targyhét kovetd

8. napjaig:

- Sériiltnek (halala esetén a kozvetlen hozzatartozojanak),

- Egészségbiztositasi Pénztar kifizet6helynek,

- A baleset helyszine szerint teriiletileg illetékes Munkavédelmi Hat6sagnak
(halalos és a 3 napnal hosszabb keres6képtelenség esetén).

A munkabaleseti jegyz6konyv nyilvantartasaért az Intézményvezet6 felelds és azt 5 évig
koteles megdrizni.

Ellenérzések:

Munkavédelmi ellenérzésekre barmikor sor keriilhet. Az el6irasnak nem megfeleld
allapot esetén a hidnyossagok potlasara hivja fel a dolgozoét az ellendrzést végzo.

Az ellendrzésre az Intézményvezetd, vagy helyettese jogosult.

Oktatasok:
Munkavédelmi oktatasokra belépéskor, rendszeres id6kozonként és rendkiviili
helyzetben keriil sor. Képzések megtartasarol oktatasi naplot vezet a munkavédelmi
felelGs.
Az oktatasi napléban az alabbi adatok szerepelnek:
e Munkahely megnevezése,
Oktatas targya, id6pontja,
Oktatas jellege: - ismétl6dé - potoktatas - rendkiviili -,
Oktatast végzd neve, beosztasa,
Oktatason résztvevd neve, alairasa,
Beszdmoltatas formaja, eredménye,
Munkavédelmi felelds alairasa.

Alkoholszondas ellen6rzés:

Az alkoholszondas ellendrzésre szuropréba szerlien vagy felmeriilt gyanu esetén
keriilhet sor, az ellendrzésrdl jegyzékonyvet vesznek fel. Az alkoholszondas ellendrzést
az Intézményvezetd vagy helyettese tanuk jelenlétében végezheti.

kkk

Munkara képes allapot ellen6rzése
adatkezelés célja: munkara alkalmas allapot ellen6rzése munkavédelmi célbol
kezelt adatok koére: a vizsgalt dolgoz6 neve, beosztasa, a vizsgalat helye és ideje, a
vizsgalatot végzék neve és beosztdsa, a vizsgalat oka, a vizsgalat eredménye (az
alkoholszonda szinezédésének megfelel6 ezrelékes mértéke), a vizsgalat soran
tapasztalt egyéb tiinetek, a vizsgalt dolgoz6 nyilatkozata, jelenlévdk neve és beosztasa,
tovabba utalds az alkoholos allapot elismerésére, vagy el nem ismerésére. Ha az
ellendrzott személy vitatja az eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta
esetén, ha lemond a vérvizsgalat jogardl, akkor ennek a ténye is
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adatkezelés jogalapja: az Intézmény GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont szerinti jogos
érdeke, a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény 60. § (1) bekezdés, valamint a
munka torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi I torvény 11. § (1) és (2) bekezdésre
tekintettel

adattarolas hatarideje: az ellendrzésbdl fakadé jogok és kotelezettségek altal
megalapozott igények érvényesitésére nyitva allo hataridd (5 év)

adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: tdjékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz,
tiltakozashoz valé jog

kkok

Munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés
Munkabaleset esetén a munkavédelemrél szoldo 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiM rendeletben rogzitett
munkabaleseti jegyz6konyv keriil kitoltésre.

adatkezelés célja: munkabalesetek kivizsgalasa, dokumentalasa, munkaképtelenséget
okoz6 munkabalesetek esetén a felvett jegyzokonyv illetékes hatdésagok részére torténd
megkiildése
kezelt adatok kore:
az 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet alapjan a sériilt adatai kiilondsen

- sziiletési név,

- név (a sérilt személyi azonosité okmanyaban szerepld teljes név),

- TAJ szama,

- anyjaneve,

- szlletési helye, sziiletési ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- lakcime,

- sérilés tipusa,

- telefonszama (a telefonszam beirasara a sériilt hozzajarulasaval),

- foglalkozasa (FEOR),

- foglalkoztatasi jogviszony,

- foglalkoztatas jellege és
a kivizsgalast végz6k adata
adatkezelés jogalapija:
a munkavédelemrdl szd6l6 1993. évi XCIII. torvény 60. § (1) bekezdés, a
munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet 5. § (1) bekezdés, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pont szerinti érintetti hozzajarulas (telefonszam)
adattarolds hatarideje: az ellendrzésbdl fakadé jogok és Kkotelezettségek altal
megalapozott igények érvényesitésére nyitva allé hatarid6 (5 év az altalanos eléviilési
id6), valamint a munkabaleseti jegyz0konyv esetén a felvételétdl szamitott 5 év
adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon
érintett jogai: tijékoztatdshoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz valé jog,
hozzajarulas esetén visszavonas, torlés és adathordozhatésaghoz valé jog
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Az adott adatkezelésekhez kapcsolod6 adatfeldolgozdkat és az adattovabbitasok
cimzettjeit a Szabalyzat 11/1. sz. melléklete tartalmazza.

Jelen Szabalyzatban foglalt 15/1., 16/1., 17/1. sz. mellékletek ezen adatkezelésekre
vonatkozo6 tajékoztatékat is tartalmazzak.

14. Jarmiihasznalattal kapcsolatos adatkezelések

14.1 Az Intézmény tulajdonaban és iizemeltetésében 1év6 személygépkocsi
hasznalataval kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény rendelkezik Gépjarmi tizemeltetési szabalyzattal.

A gépjarmi Ulzem-, forgalombiztonsagi és kornyezetvédelmi koévetelményeknek
megfelel6 miszaki allapotar6l, a gépjarmiivek iizemeltetéséhez kapcsol6dd
nyilvantartasok és elszamolasok vezetése a gépkocsi ligyintézéssel megbizott tAmogato
szolgalat vezetdje koteles gondoskodni.

A gépjarmiivek hasznalata el6zetes bejelentkezés alapjan torténhet.

Az Intézmény kotelez6vé teszi utnyilvantartads — menetlevél - vezetését a tulajdonaban
és lizemeltetésében 1év6 személygépkocsik esetében.

Mivel a gépjarml haszndldja - a gépjarml menetlevele alapjan - minden esetben
osszekothetdé a gépjarmli menetlevélen rogzitett adatokkal, igy ez személyes adatta
valik. A menetlevelet naponta kell kiallitani. A gépjarmii vezetSje a menetlevélen
(sorszamozott formanyomtatvany tomb) rogziti a megtett utat (honnan - hova és
megallas ideje), km 6ra allasat, az indulas és érkezés idejét, datumot, szallitott személyek
szamat és a feljegyzéseket alairasaval igazolja. A menetlevélen az esetleg bekovetkezd
rendkiviili eseményeket rogziteni kell.

Erre tekintettel az Intézmény a gépkocsik fogyasztasarol és futasteljesitményérol - km és
lizemanyag felhasznalas - is vezet nyilvantartast.

adatkezelés célja: az Adatkezel6 jogos érdekeinek megfelel6en a munkavallalok munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 11. § (1) bekezdése szerinti ellendrzése, igy
kilonosen az Intézmény lizemeltetésében levd gépjarmiivek utvonalanak, hasznalatanak
ellendrzése

kezelt adatok kére: gépjarmiivezet6 neve, gépjarmd altal megtett ut, indulas, érkezés
idépontja, km o6ra allas, szallitott személyes szama, esetlegesen bekovetkezd rendkiviili
esemény adatai

adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdeke a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont
alapjan, figyelemmel a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény 11. § (1)-(2)
bekezdéseire

adattarolas hatarideje: az ellendrzést6l szamitott 1 év, de legkésébb az ellendrzéssel
kapcsolatos igény eléviilése

adatkezelés moédja: papiralapon és elektronikusan
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érintett jogai: tajékoztatdshoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz,
tiltakozashoz val6 jog

14.2. Sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalata

Igény esetén a munkavallalé a sajat személygépkocsijat is hasznalhatja munkavégzés
céljara.

A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalata akkor megengedett, amennyiben a
dolgozé eldzetes irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan
sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem lép fel az Intézménnyel szemben.

Nyilatkozatban rogzitett adatok:

- név,

- lakcim,

- személygépkocsi tipusa, forgalmi rendszama, forgalmi engedélyének szama,
miszaki érvényesség, hengeriirtartalom kobcentiméterben, hasznalando
lizemanyag oktanszama,

- tulajdonos neve.

A nyilatkozat a dolgozé papiralapu személyi anyagaban keriil meg6rzésre.
Az lizemanyag elszamolas kiilon formanyomtatvanyon torténik, a kifizetéseket pedig a
pénziigyi feladatokat ellaté dolgozd végzi. Ezen esetben az ilizemanyag koltséget

visszatériti az Intézmény a dolgozo részére.

Sajat személygépkocsi hasznalataval kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés célja: sajat személygépkocsi hasznalata a munkaviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitése érdekében, a sajat jarml hasznalata esetén a hasznalatbol
adddo elszamolas

Kezelt adatok kore:

- név,

- lakcim,

- szemelygépkocsi tipusa, forgalmi rendszama, forgalmi engedélyének szama,
miiszaki érvényesség, hengeriirtartalom kobcentiméterben, hasznalandé
lizemanyag oktdnszama,

- tulajdonos neve,

- kiindulas és érkezés helye, megtett km,

- fogyasztasi adat,

- elszamolas Ft-ban

adatkezelés jogalapja:

jogi kotelezettség teljesitése a személyi jovedelemadordl szélé6 1995. évi CXVIL térvény
szerinti elszamolashoz

adattarolas hatarideje:

az adott uzleti évrdl torténd elszamolas zarasat koveté 8 évig koteles meg6rizni a
szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény szerinti
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adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon
érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz val6 jog

Jelen Szabalyzatban foglalt 15/1.-16/1. sz. mellékletek ezen adatkezelésekre vonatkoz6
tajékoztatot is tartalmazzak.

15. Szolgaltatasi tevékenység nyujtasa soran felmeriil6 adatkezelés

15.1. Szolgaltatas altalanos leirasa:

Az Intézmény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IlI. torvény
(a tovabbiakban Szt.) 57. § (1) bekezdése alapjan alapszolgaltatast (étkeztetés, hazi
segitségnyjtas, csaladsegités, jelzérendszeres hazi segitségnyjtas, kozosségi ellatasok,
tdmogatd szolgdltatds, utcai szocidlis munka, nappali ellatds), szakellatast és
gyermekvédelmi alapellatasokat biztosit.

Az Intézmény mind az ellatds igénybevételéhez kapcsoléddéan, mind az ellatas
folyamatos biztositasa keretében kezel személyes és személyes adatok kiilonleges
kategdriait, kiilonosen egészségiigyi adatokat.

Az Intézményhez érkezd dokumentumok, az Intézmény miikodése korében és
szolgaltatasi tevékenységével 0Osszefiiggésben keletkezett dokumentumokat az
Intézmény erre kijelolt alkalmazottjai kezelhetik.

A dokumentumok tarolasa elektronikusan - sajat tulajdondban 1évé szigoru jogosultsagi
kiosztason alapulé hozzaféréssel és jelszéval biztositott szamitégépen vagy a
jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas esetén, szerveren - és papiralapon - zarhaté
irodaban, zarhato szekrényben, szigoru és leszabalyozott hozzaférés mellett - torténik.

15.2. Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

Az Intézmény csalad- és gyermekjoléti szolgalatként ellatja a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 64. §-ban szabalyozott a
csaladsegités keretében elvégzendd feladatokat, valamint a Gyvt. 39. § és 40. §-a szerinti
gyermekjodléti szolgaltatasi feladatokat.

Az Intézmény a Gyvt. 134. §-a alapjan a Gyvt. 135. § (2) bekezdésében meghatarozott
relevans adatok jogosult kezelni:

a) a gyermek

aa) személyazonositd adatainak, tarsadalombiztositdsi azonositdé jelére és
addazonosité jelére vonatkozo,

ab) anyanyelvére vonatkozo,

ac) csaladi jogallasara vonatkozo,
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ad) veszélyeztetettségének megallapitasahoz sziikséges és elégséges adatainak, igy
kiilondsen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére, ruhazatdra, lakhatasi
viszonyaira vonatkozo,

ae) megfelel ellatdsahoz, gondozasahoz sziikséges és elégséges adatainak, igy
kiilondsen a személyiségére, magatartasara, személyes Kkapcsolataira, szokasaira,
tanulmanyi eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozo,

af) egészségi allapotara vonatkozo,

ag) blntetlen el6életére, illetve a vele kapcsolatos hatésagi, birdsagi eljarasokra,
hatarozatokra vonatkozo,

ah) kéros szenvedélyére vonatkozo,

ai) adldozatta valasanak koriilményeire vonatkozo, a bilincselekmények aldozatainak
segitésérdl és az allami karenyhitésrél sz616 2005. évi CXXXV. térvény (a tovabbiakban:
Ast.) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott,

aj) fényképére, a réla készitett mozgdképre vonatkozd,

ak) hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozé;

b) a sziil6, torvényes képviseld, befogad6 sziilé

ba) személyazonosito, és a tarsadalombiztositasi azonosito jelére vonatkozo,

bb) vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira vonatkozo,

bc) gyermekneveléssel 0Osszefliggd, igy kiilonosen életvezetésére, nevelési
magatartasara vonatkozo,

bd) egészségi allapotara vonatkozo,

be) biintetlen el6életére vonatkozg,

bf) aldozatta valasanak korilményeire vonatkozd, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c)
pontjaban meghatarozott;

c) a gyermek

ca) testvéreinek személyazonositd,

cb) sajat gyermekének személyazonositg,

cc) kapcsolattartasra jogosult hozzatartozojanak személyazonosito,

cd) lakohelyén életvitelszertien tartozkodo6 személyek személyazonosito és személyes
koriilményeire vonatkozo,

ce) sorsanak megtervezése szempontjabdl jelent6séggel bird személyek, igy kiilondésen
a korabbi gondozok, szomszédok elérhetdségére vonatkozo,

c¢f) haziorvosanak, védondjének, amennyiben 6évodai, iskolai nevelésben részesiil, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének elérhetdségére vonatkozo,

d) a javitointézetben ellatott fiatalkorunak, és a vele a javitéintézetben egylittesen
elhelyezett gyermekének

da) személyazonositd, valamint a tarsadalombiztositasi azonositd jelére vonatkozo,

db) anyanyelvére vonatkozo,

dc) megfeleld javitdintézeti ellatasahoz, neveléséhez sziikséges és elégséges adatainak,
igy kiilonosen a személyiségére, magatartasara, személyes kapcsolataira, szokasaira,
tanulmanyi eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozo,

dd) egészségi allapotara vonatkozo,

de) blintetlen elGéletére, valamint a vele kapcsolatos hatosagi, birdsagi eljarasokra,
hatarozatokra vonatkozo,

df) koros szenvedélyére vonatkozo,
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dg) aldozatta valasanak koriilményeire vonatkozo, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c)
pontjaban meghatarozott,

dh) a kapcsolattartashoz val6 joganak biztositasa érdekében a vele kapcsolattartasra
jogosult személyek személyazonositd,

di) a javitointézet utégondozd részlegén torténd ellatds biztositasa érdekében
sziikséges és elégséges adatainak, igy kiilon6ésen vagyoni helyzetére, kornyezetére,
élelmezésére, ruhazatara, lakhatasi viszonyaira vonatkozé adat.

A személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,

valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV.

30.) NM rendelet rogziti az ellatas igénybevételének folyamatat:

- Amennyiben a szakmai tevékenység az els6 interju kapcsan tett intézkedéssel
nem zarhato le,
a) a szolgaltatdst igénybevevé nagykord személlyel egylittmiikodési
megallapodast kell kotni, a cselekvéképességében a gyermekjéléti, szocialis
ellatasok igénybevételével 6sszefiiggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen
korlatozott nagykoru személy esetén a gondnoka hozzajarulasaval, és
b) az NM rendelet 7. szamu melléklet szerint esetnaplot kell vezetni,
(kivéve: a ,Gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozé hatésdgi intézkedés alatt dllo
gyermek  védelme” és a ,Csalddbol kiemelt gyermek  visszahelyezésének,
csalddbafogaddsdnak eldsegitése” alcim ald tartozo eseteket)
- Az egylittm(ikodési megallapodas tartalmazza
a) az igénybevevd és torvényes képviseldje nevét, elérhet6ségét,
(ellatott: név, lednykori név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, tarté6zkodasi
hely, tovabbi elérhetdségek; torvényes képviseld: neve, lednykori neve, lakcim,
tartézkodasi hely, tovabbi elérhetdségek)
c) azesetkezelést végzd csaladsegit6 nevét, elérhet6ségét,

Az egylttmlikodési megallapodast az intézményvezetd irasban koti meg a
szolgaltatast igénybevevdvel azzal, hogy a megallapodast az Szt. 122/A. §-a ala
tartozoé szolgaltatas esetében a szolgaltatast nyujtonak is ala kell irnia.
Az egyiittmi{ikodési megallapodds megkotését koveté 15 napon beliil kell
elkésziteni az esetnapld A) részét és B) részének 1. és 2. pontjat.
Az egyiittmiikodési megallapodas egy évre kothets, ezt kovetéen annak
indokoltsagat feliil kell vizsgalni, kivéve a gyermekvédelmi gondoskodas keretébe
tartoz6 hatosagi intézkedés esetén.

Az Intézmény a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrol sz6l6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet az 1. szamu
mellékletben meghatarozott, az Intézmény vonatkozasaban relevans nyilvantartasokat
vezeti.

A hatarid6k betartasa érdekében az Adatkezeld rogziti:
- az adatok felvételének id6pontjat,
- agyermek szlletési id6pontjat,
- az ellatas vagy szolgaltatas jogosultsaganak megsziinésének id6pontjat,
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- a nagykorusag bealltanak idépontjat (ha a nagykorusagot az érintett egyébként
nem a 18. életéve betoltését kovetden szerzi meg).

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatasa keretében megval6sul6 adatkezelés

adatkezelés célja:

- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
64. §-ban szabalyozott a csaladsegités keretében elvégzendd feladatok, valamint a
Gyvt. 39. § és 40. §-a szerinti gyermekjoléti szolgaltatasi feladatokat ellatasa,

- a felvett adatokat kezelése a fenti jogszabalyokban el6irt feladatok ellatasa, kotelezd
adatszolgaltatasok és nyilvantartasok, dokumentaciok vezetése céljabol

kezelt adatok kore:
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasradl sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 134. §-a
alapjan a 135. § (2) bekezdésben rogzitett adatok (gyermek, sziil6, testvér
személyazonosité adatai, koriilményeire, egészségligyi allapotara vonatkoz6 adatok) és
személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet alapjan

adatkezelés jogalapja:

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan a jogi kotelezettség teljesitése:

[vonatkozé tagallami jogszabaly:

- a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi XXXIL
térvény,

- aszocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 1993. évi IIl. torvény,

- a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésik feltételeir6l szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet,

- a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti

szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrdl sz6lé 235/1997. (XII. 17.) Korm.
rendelet,

- az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szélé 78/2012.
(XII. 28.) BM rendelet]
adattarolas hatarideje:
Személyes gondoskodas korébe tartoz6 gyermekvédelmi szakellatasok: a szakellatasra
iranyul6 jogviszony megsziinését kovetd 5 év [Szt. 23. § (1) bekezdés]
Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai: nem selejtezhetd
adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon
érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz valo jog

Az adott adatkezelésekhez kapcsolédé adatfeldolgozdkat és az adattovabbitasok
cimzettjeit a Szabalyzat 11/1. sz. melléklete tartalmazza.
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A Csalad- és gyermekjoléti szolgalat ellatdsa keretében felmeriild adatkezelésekre
vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatd és nyilatkozat szovegét jelen Szabalyzat 18/1. és
18/2. sz. mellékletei tartalmazzak.

15.3. Nappali és tamogato ellatas, egyéb szakellatas keretében megvalosulé
adatkezelés

Az Intézmény biztositja:

A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz6lé 1993. évi III. torvény
alapjan az Onkiszolgalasra részben képes vagy oOnellatasra nem képes, de
feligyeletre szorulé fogyatékos, illetve autista személyek habilitaciéjat,
rehabilitaciojat, szinten tarto fejlesztését.
A fogyatékos személyek csalddjanak tehermentesitését napkozbeni felligyelet
biztositasaval, tarsas kapcsolatok, kialakitasanak segitését, valamint az alapvetd
higiéniai szilikségleteik kielégitését, tovabba a fogyatékos személyek napkozbeni
étkeztetését.
Rendkiviil indokolt esetben olyan fogyatékos személy nappali ellatasat is, akinek
szll6je vagy mas hozzatartozoja gyermekgondozasi segélyben, gyermeknevelési
tdmogatasban vagy dpolasi dijban részestil.
A személyes gondoskodas keretébe hajléktalan emberek részére nappali és éjjeli
menedéket.
A kozosségi ellatds olyan onkéntesen igénybe vehetd, hossza tavid, kozosségi
alapu gondozast, amelynek soran a gondozas és a pszicho-szocialis rehabilitacio,
az életmoddvaltozas elinditasa, segitése és folyamatos nyomon kovetése az ellatott
otthonaban, illetve lakékornyezetében torténik.
A sajat otthonukban él6k részére a napkédzbeni tartézkodast, étkezést, tarsas
kapcsolatokat, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitését.
Az iddsek klubja a szocialis és mentalis tamogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara
részben képes 18. életéviiket betoltott személyek napkdzbeni gondozasat latja el.
Feladata, hogy az ellatast igénybevevdknek szocialis, mentalis, egészségi
allapotuknak megfelel napi életritmus biztositsa.
A tdmogaté szolgaltatasként a fogyatékos személyek lakékornyezetben torténd
ellatasat, els6sorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitésével,
valamint életviteliik 6nallésaganak megdrzése mellett a lakdson beliili specialis
segitségnyujtas biztositasa révén.
A hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybevevd személy sajat
lakokornyezetében az 6nallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatasat.
A hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell az alapvetd gondozasi, apolasi
feladatok elvégzését, az oOnallo életvitel fenntartasaban, az ellatott és
lakékoérnyezete higiénias koriilményeinek megtartasaban valé kozremiikodést, a
veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, illetve azok elharitasaban valo
segitségnyujtast.
A hazi segitségnyujtas szolgaltatason beliil két tevékenységi kor Kkertilt
kialakitasra.

o 1. A szocialis segités, amelyhez az alacsony sziikséglet kielégitését szolgalg,

szakképzettség nélkiil is ellathaté tevekenységek tartoznak.
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o 2.Személyi gondozas, amelynek keretében ,intenziv” sziikségletet kielégitd
gondozasi tevékenységek és az apoloi kompetencidnak megfelelé apolasi
feladatok végezhet6k a megfelel6 szocidlis vagy egészségligyi
szakképesités birtokaban.

- Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi
egyszeri meleg étkezését, akik azt Onmaguknak, illetve Onmaguknak és
eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani.

- Jelzérendszeres hazi segitségnyujtast a sajat otthonukban él6, egészségi
allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszorul6, a segélyhivo késziilék megfeleld
hasznalatara képes iddskoru vagy fogyatékos személy, illetve pszichiatriai
betegek részére az 6nalld életvitel fenntartasa mellett felmertld krizishelyzetek
elharitasa céljabol.

Az Intézményt a vonatkozo jogszabdlyok alapjan terheli egytlittmiikodési kotelezettség
az illetékes Hatésagokkal.

Ellatas igénybe vételének folyamata

Kérelem:

Az intézményi ellatds igénybevétele kérelemre torténik az Szt. 68/A. §-a alapjan. Az
ellatas iranti kérelemrol az Intézményvezet6 dont.

A kérelem szoban és irasban kezdeményezhetd a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis ellatasok igénybevételérdl szo6l6 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet 3. §-a alapjan.

A kérelmeket az Intézmény iktatja.

A fogyatékos személyek nappali elldtdsdnak igénybevétele iranti kérelemhez mellékelni
kell a fogyatékossag fennallasat igazold, a tanulasi képességet vizsgalo szakért6i és
rehabilitaciés bizottsag, illetve az orszagos szakért6i és rehabilitacios tevékenységet
végzd bizottsag szakértdi vélemeényét vagy a fogyatékossag jellege szerinti szakorvosi
leletet vagy sulyos fogyatékossagra vonatkozé dokumentumokat [Szt. 65/C. §-anak (5)
bekezdése].

Kiskori esetében a fogyatékos személyek otthonaba torténd elhelyezés iranti
kérelemhez mellékelni kell a teriiletileg illetékes szakért6i bizottsag szakvéleményeét.

Az Intézmény a szocialis raszorultsagot a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas és
tdmogatd szolgaltatds esetében koteles vizsgalni, igy kérelemhez mellékelni kell a
szocidlis raszorultsagot igazolé iratokat, illetve azok masolatat.

A téritésmentesen nyujtott szolgaltatasok kivételével a téritési dij megfizetése aldli
mentesités érdekében jovedelemnyilatkozatot és vagyonnyilatkozatot csatolhat az
ellatast kezdeményezé.

Megallapodas:
Az ellatas igénybevételének megkezdése el6tt az Intézmény az Szt. 94/C. § (1) bekezdése
alapjan az ellatast igényldvel, illetve torvényes képviselGjével irasban megallapodast kot.
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A megallapodas tartalmazza:

- az ellatas kezdetének id6pontjat,

- az intézményi ellatds id6tartamat (a hatdrozott vagy hatdrozatlan id6tartam
megjel6lését), szakapolasi kdzpont esetén a szakapolas hataridejét,

- az igénybevevd szamara nyujtott szolgaltatasok tartalmat,

- a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyokat, amennyiben

- egyszeri hozzajarulas megfizetésének kotelezettsége esetén a hozzajarulas 6sszegét,
tovabba az annak beszamitdsara, teljes vagy részleges visszafizetésére vonatkozd
szabalyokat,

- belépési hozzajarulas alkalmazasa esetén a belépési hozzajarulas 6sszegét, az azt
megfizetd személy megjelolését, a belépési hozzajarulds megfizetésére és
visszafizetésére vonatkozo szabalyokat,

- az igénybevevd természetes személyazonosité adatait.

Nem kell az Intézménynek megallapodast kotni csaladsegités, étkeztetés, utcai szocilis
munka, hajléktalanok nappali és éjjeli melegeddjében biztositott ellatas esetén.

Dokumentumok/Nyilvantartasok:

A személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeir6l szoléo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet melléklete szerinti
dokumentumokat koteles az Intézmény hasznalni. (nappali ellatast nyujté
intézményekben a latogatdsi és eseménynaplo, étkeztetésre vonatkozéd igénybevételi
naplo, hazi segitségnyujtas gondozasi napld, nappali meleged6k eseménynapldja az
ellatdsban részesitettekrol és a nyujtott szolgaltatasokrol stb.).

Jogszabaly altal el6irt adattovabbitas teljesitése érdekében
Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol - KENYSZI

Az Igénybevev6i Nyilvantartas (KENYSZI) a szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szo6l6 1993. évi III. torvény 20/C. §-a szerinti, a személyes gondoskodast
nydjtd szocidlis ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak ellendrzése céljabol a
szakellatasok finanszirozasanak ellenérzése céljabol vezetett nyilvantartas.

Az adatokat az Intézményvezetd, helyettese vagy a Pénziigyi ligyintéz4 a biztositott
jogosultsag alapjan a webes alapu rendszerbe tigyfélkapus eléréssel torténd
bejelentkezést kovetden elektronikusan kiildi meg.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasat, tovabba a felvételt nyert ellatottak
jogszabalyban el6irt adatait (név, TA] szama, sziletési hely és id6, lakcim, anyja neve,
hatranyos helyzet jeldlése) a rendszerben feltolteni.

kkk

Nappali és tamogato ellatas, egyéb szakellatas keretében megvalosul6 adatkezelés
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adatkezelés célja:
Az Intézmény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi IlI. torvény

(a tovabbiakban Szt.) 57. § (1) bekezdése alapjan szocialis alapszolgaltatas (étkeztetés,
hazi segitségnyujtas, csaladsegités, jelzérendszeres hazi segitségnyujtas, kozosségi
ellatasok, tamogatd szolgaltatas, utcai szocidlis munka, nappali ellatas), szakellatas
biztositasa, tovabba a vonatkozo jogszabalyokban el6irt kotelezé adatszolgaltatasok és
nyilvantartasok, dokumentaciok vezetése céljabol kezeli az ellatast igénybevevik
adatait.
Kezelt adatok kore:
A szocialis ellatast igénybevevd, adott esetben térvényes képvisel6/gondnok személyes
adatai, az ellatast igénybevevd egészségiigyi allapotara vonatkoz6 adat, jovedelmi és
vagyoni helyzet igazoldsara szolgalé adat, tovdbba az Intézmény altal kotelezéen a
személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeir6l szolé 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet alapjan vezetett
nyilvantartasok adatai.
adatkezelés jogalapija:
A GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan a jogi kotelezettség teljesitése és az
egészségligyi adatok vonatkozasaban a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan a
GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pont. szerint.
(vonatkozé tagallami jogszabaly:
- aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz6lé 1993. évi IlI. térvény,
- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo
9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet
- a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirél sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet).
adattarolas hatarideje:
- a szakellatdsra iranyul6 jogviszony megszlinését kovetd 5 év [Szt. 23. § (1)
bekezdés]
- szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai: nem selejtezhetd
adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon
érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz val6 jog

Az adott adatkezelésekhez kapcsolédé adatfeldolgozékat és az adattovabbitasok
cimzettjeit a Szabalyzat 11/1. sz. melléklete tartalmazza.

Az ellatas keretében felmeriil6 adatkezelésekre vonatkozé adatkezelési tajékoztatd
szovegét a jelen Szabalyzat 19/1. és 19/2. sz. melléklete tartalmazza.

16. Rendezvényszervezéssel osszefiigg6 adatkezelések

Rendezvényszervezéssel kapcsolatos adatkezelés, fotokészités

Az Intézmény kiillonb6z06 eseményekhez kapcsoléddan rendezvényeket szervez.

A rendezvényre latogatékat az Intézmény elGzetesen tdjékoztatja az Oket érintd
adatkezelési szabalyokrol.
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A rendezvényeken fényképek és mozgdkép (video) egyiittesen felvételek késziilhetnek,
amely felvételeken, a rendezvényen résztvevok felismerhetéek lehetnek. A felvételt az
Intézmény elektronikus feliileteken (a sajat honlapjan a https://ocstgyvk.hu/ honlapon
és a Fenntarté honlapjan, vagy kozosségi feliiletén) kozzéteszi. A rendezvényen a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény 2:48. §-a szerint ,Képmds vagy hangfelvétel
elkészitéséhez és felhaszndldsdhoz az érintett személy hozzdjdruldsa sziikséges”.

A rendezvény teriiletére torténd belépéssel rautalé magatartassal hozzajarulas
megadasa torténik a felvétel készitéséhez és felhasznalasahoz.

A rendezvényeken f@szabaly szerint tomegfelvételek késziilnek, melynek célja az
események Osszhatdsaiban valé megjelenitése. Amennyiben személyek kiemelése
torténik a képen, akkor a rendezvényen kitett adatkezelési tajékoztatéban foglaltak
szerint az érintett jelezheti, hogy nem kivan a felvételeken szerepelni, nem jarul hozza a
felhasznaldsdhoz. Ebben az esetben a felvételt torolni kell, vagy maszkolni sziikséges,
azaz az érintettet felismerhetetlenné kell tenni, ennek hianyaban a felvételt felhasznalni
nem lehet.

adatkezelés célja: rendezvényeken felvételek (fénykép, mozgokép -videdk-) készitése
és felhaszndalasa a nyilvanossag tajékoztatasa céljabol

kezelt adatok koére: az érintett képmasa, a fényképfelvétellel megszerezhetd egyéb
adatok

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont szerinti érintetti
hozzajarulas és a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény 2:48. § (1)
adattarolas hatarideje: a cél megvaldsulasaig, illetve az érintett torlési kérelméig
adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon

érintett jogai: hozzajarulds visszavonasa, tajékoztatishoz, hozzaféréshez,
helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, adathordozhatosaghoz valo jog

Bizonyos rendezvények el6zetes regisztraciohoz kotottek.
A regisztraci6 soran felvett adatokat az alabbiak szerint kezeli az Intézmény:

adatkezelés célja: a rendezvényre torténd jelentkezéshez sziikséges regisztracid, a
rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges mértékii adatkezelés, a rendezvényen részt
vevl beazonositasa

kezelt adatok kore: a jelentkez6 neve, e-mail cime, telefonszama

adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzajarulas
adattarolas hatarideje: a rendezvény lebonyolitasaig

adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon

érintett jogai: hozzajarulds visszavondasa, tdjékoztatishoz, hozzaféréshez,
helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, adathordozhat6saghoz valé jog

A rendezvényeken késziilt fényképfelvételek felhasznalasarol adatkezelési tajékoztato
késziilt, amely jelen Szabalyzat 20.- 21/1.—21/2. sz. mellékletei tartalmazzak.
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17. Az Intézmény a partnereivel Kkotott szerzédéses Kkotelezettségek
teljesitésébdl adodo kapcsolattartoi, a szerz6dés teljesitésében kozremiikodok
adataira vonatkozo adatkezelés

Az Intézmény szolgaltatasi tevékenysége ellatasa és az Intézmény miikodése érdekében
kezeli a szerz6dést kot partner kapcsolattartéja, tovabba szerzddés teljesitésében részt
vevd dolgozdja adatait, tovabba az Intézmény sajat dolgozdja adatait a szerzddés
teljesitése céljabol.

adatkezelés célja: az Intézmény és a partner kozotti szerzdédéses kapcsolattartds, a
szerzddés teljesitése

kezelt adatok kére: kapcsolattartok és a teljesitésben részt vevok adatai, mint név,
telefonszam, e-mail cim

adatkezelés jogalapja:

- az Intézmény és a partner kozott 1étrejott szerz6désbol adédoan a szerzddési
kotelezettségek teljesitése érdekében a kapcsolattartot, a teljesitésben részt vevd
személyt rendelkezésre bocsatd, a sajat kapcsolattartdja és a teljesitésbe bevont
dolgozdja adatait a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont alapjan kezeli figyelemmel
a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi 1. torvény 10. § (1) bekezdésére,

- az Intézmény és a partner kozott 1étrejott szerz6désbdl adéddan a szerzédésben
szerepld, a szerz6désben kijelolt partner kapcsolattartojanak, és a szerzddés
teljesitésében részt vevijének adatait a szerzédés teljesitéséhez kapcsolodd, a
szerz6déses partner /masik fél/ jogos érdeke alapjan [GDPR 6. cikk (1) bekezdés

f) pont]

adattarolas hatarideje:
a szerz6dés megszlinését kovetd 8 év (2000. évi C. torvény a szamvitelrdl)

adattarolas modja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: tdjékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, Kkorlatozashoz,
tiltakozashoz valé jog

Az Intézmény a partnereivel kotott szerzddéses kotelezettségek teljesitésébdl adodo
kapcsolattartoi, a szerzddés teljesitésében kozremiikod6k adatainak kezelésérdl
adatkezelési tajékoztatd késziilt, amely jelen Szabalyzat 22. sz. melléklete.

18. Panaszkezeléshez kapcsol6do adatkezelés

Az Intézményhez panaszt terjeszthet el6 a dolgozd, az ellatott, az ellatott
hozzatartozoja/torvényes képviseldje és a partnerek irasban vagy szoban az
Intézményvezet6hoz cimezve.

A szbéban érkezett panaszt az Intézményvezeté haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd
legrovidebb id6n beliil orvosolja.

Az Intézmeényvezetd tizenot napon beliill koteles a panasztevot irasban értesiteni a
panasz kivizsgalasanak eredményérdl. Amennyiben az Intézményvezetd hataridében
nem intézkedik, vagy a panasztevl6 nem ért egyet az intézkedéssel, az értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a Fenntartéhoz fordulhat jogorvoslattal.
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Az eljaras soran rogzitett adatok:
- panaszt tevl neve, sziiletési neve, szliletési datuma, lak6helye
- panasztétel targya, idépontja
- panasztétel helye, ideje
- panaszt felvevd neve.

Az Intézmény a panaszokrol és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrdl
nyilvantartast vezet, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasanak id6épontjat és modjat,

- a panasz orvoslasara szolgadlé intézkedés leirasat, elutasitds esetén annak
indokolasat,

- a panasz intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelGs
személy/személyek megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a
panasz lezarasanak hataridejét,

- akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat,

- a panaszkezelés elemzéséhez s fejlesztéséhez kapcsolédéd egyéb informéacidkat
(pl.: panasz oka, gyakorisaga).

adatkezelés célja: panaszok felvétele, ezzel 0sszefligg6 panaszkezelés intézése
kezelt adatok kore:
Az eljaras soran rogzitett adatok:

- panaszt tevl neve, sziiletési neve, sziiletési datuma, lak6helye

- panasztétel targya, id6pontja

- panasztétel helye, ideje

- panaszt felvevd neve.

Az Intézmény a panaszokrol és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrdl
nyilvantartast vezet, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasdnak idépontjat és modjat,

- a panasz orvoslasara szolgalé intézkedés leirasat, elutasitds esetén annak
indokolasat,

- a panasz intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelGs
személy/személyek megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a
panasz lezarasanak hataridejét,

- akivizsgdalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanasz megvalaszoladsanak idépontjat és maddjat,

- a panaszkezelés elemzéséhez s fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat
(pl.: panasz oka, gyakorisaga)

adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont szerinti érintetti
hozzajarulas

adattarolas hatarideje: a panasz megvalaszolasatdl szamitott 5 év, kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos panasz esetén 3 év
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adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon
érintett jogai: tajékoztatashoz, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz,
hozzajarulas visszavonasahoz, adathordozhatésaghoz valé jog

Az adott adatkezelésekhez kapcsoldod6 adatfeldolgozdkat és az adattovabbitasok
cimzettjeit a Szabalyzat 11. sz. melléklete tartalmazza.

A panaszkezeléshez kapcsol6dé adatkezeléssel 6sszefiiggésben adatvédelmi tajékoztatod
késziilt, amely jelen Szabalyzat 23. sz. melléklete.

19. Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2018. majus 25. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Fiiggelékek

1. sz. fliggelék: Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat mellékletei, és
adatkezelési utmutatéja

2. sz. fiiggelék: Bels6 adatvédelmi és adattovabbitasi nyilvantartas

3. sz.fiiggelék: Zaré és hatalyba 1éptetd rendelkezések
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