Ikt.szam:90106-A/181/2023

KAFFKA MARGIT UTOGONDOZOI £ES GYERMEKOTTHONI KOZPONT BUDAPEST
1122 BUDAPEST, ACSADY IGNAC U. 3.

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
az adatvédelemrél és adatbiztonsagrol

Riegler Méria, a Kaffka Margit Utégondozdi és Gyermekotthoni Kézpont Budapest (a
tovabbiakban: Intézmény) intézményvezetSjeként az intézmény adatvédelemrdl es
adatbiztonsagrél sz6lé6 szabalyzatit (a tovabbiakban: Szabalyzat) az informacios
onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szélo 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében foglaltakra, valamint az Eurdpai Parlament és
A Tanécsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél 2016/679 Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altaldnos Adatvédelmi
Rendelet vagy GDPR) figyelemmel a jelen utasitis mellékletében foglaltak szerint
allapitom meg;:

1. Az utasitis személyi hatilya az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban:
munkavallalék), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban dllo olyan
személyekre, akik az utasitisdban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen utasitas annak kozzétételét kovetd napon lép hatalyba.

3. Jelen utasitss hatalybalépésével egyidejiileg hatélyat veszti az Intézmény adatvédelemrdl
és adatbiztonsagrol szolé 90106-A/111/2021. iktatoszamu1 szabalyzata és utasitasa, tovabba
a jelen szabélyzatot megel6z6 valamennyi e targyban az intézménynél, és annak
jogelddeinél kiadott szabalyzat, vagy szabalyzat azon rendelkezése, amely az adatvédelem
és adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen utasitis mellékletét képezd szabalyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi
esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak moédositasahoz sziikséges intézkedések
megtételérél gondoskodni:

4.1. hatélybalépést kévetd évtSl minden naptéri év janudr 31. napjaig,

4.2. jogszabalyvaltozast kovetéen — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik - a
jogszabalyvaltozas hatalyba lépését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen utasitds mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl frasban nyilatkozni
5.1. jogviszony létesitése esetén legkésébb a jogviszony létrejottekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kovetd ismételt munkéba allaskor a munkdaba allast kovets
8 napon beliil, vagy

5.3. minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba lépését kovetd 8 napon beliil.

5.4. Az utasitis megismertetéséért a munkavallalé kzvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
felelésséggel, megismerési nyilatkozatot a munkavallalé személyi anyagéban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejtileg.

6. Jelen utasitast az Intézmény honlapjan kozzéteszem.

Budapest, 2023. marcius 07.



1. melléklet a 90106-A/181/2023 intézményvezetd utasitishoz

A
KAFFKA MARGIT UTOGONDOZOI £S GYERMEKOTTHONI KOZPONT BUDAPEST
1122 BUDAPEST, ACSADY IGNAC U. 3.
szabalyzata
az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrdl

1.  Altalinos rendelkezések

1.§ Az adatvédelemrél és az adatbiztonsagrél szolo, 90106-A/181/2023 iktatdszamu
szabalyzat (a tovébbiakban: Szabalyzat) célia a Kaffka Margit Utégondozdi és
Gyermekotthoni Kozpont Budapest (a tovabbiakban: Intézmény) altal végzett
adatkezelések, adatfeldolgozasok sordn a személyes adatok védelme és a koézérdekd,
illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetSségének biztositasa.

2. § A Szabalyzat targyi hatalya ~ figyelemmel az informéciés énrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra — kiterjed az Intézmény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozéasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil att6l, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint
manudlis médon torténik. A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és
Miikédési Szabélyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti
személyekre terjed ki.

3. § Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a és a GDPR 4. cikke az iranyado.

4.§ A Szabalyzat hatalya az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
52616 2011. évi CXIL torvény 2. §-dnak megfelelden kiterjed az Intézmény valamennyi
szakmai egységére és vele — a foglalkoztatési jogviszony jellegétdl fiiggetleniil —
foglalkoztatdsi jogviszonyban 4ll6 valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen:
munkavallalok) munkavallaléra.

2. A személyes adatok védelme

5. §. (1) Az Intézmény a személyes adatok kezelése soran az alabbi elveket alkalmazza, illetve
azok betartasa érdekében az alabbi intézkedéseket teszi.

a) Jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatosag érdekében: A személyes adatok
kezelését jogszertien és tisztességesen, az érintett szamdra atlathatd moédon kell
végezni. A személyes adatok kezelésekor a természetes személyek szamara atlathatova
kell tenni a rajuk vonatkozé személyes adataik gytijtésének és felhasznaldsanak médjat,
mikéntjét, az adatok kezelésének mértékét, tovabba az azokba valé Dbetekintés
lehet8ségét és modjat. Az atlathatésag elve megkoveteli, hogy a személyes adatok
kezelésével sszefiiggl tajékoztatas, illetve kommunikécié konnyen hozzéaférhetd és
kozérthetd legyen, valamint, hogy azt vildgosan és egyszerd nyelvezettel fogalmazzak
meg. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az érintett
szamara 4tlathat6 legyen, az Intézmény minden adatkezelésr6l - a 11. melléklet szerint
— adatkezelési tijékoztatot készit, amelyeket a 7. melléklet szerint nyilvantart és az
érinttettek szaméra nyilvanosan és korlatozasmentesen hozzaférhetivé teszi, az
adatkezelési tajékoztatok megfeleléségét minden év december 31. napjaig
feliilvizsgalja, és sziikség esetén azokat mddositja.



b)

d)

g

Célhoz kotottség: A személyes adatok gyfijtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerti célbdl torténhet. A személyes adatok nem kezelhetSk ezekkel a célokkal dssze
nem egyeztetheté médon. Annak biztositisa érdekében, hogy a személyes adatok
kezelése csak az adott célhoz kotott legyen, az Intézmény az altala kezelt adatok célhoz
kotdttségét minden év december 31. napjéig feliilvizsgélja, és ermek megfelelSen az
adatokat modositja, torli.

Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelének és relevansnak kell lenniiik, valamint csak a sziikségesre szabad
korlatozédniuk. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak
a sziikséges mértékidi legyen, az Intézmény az altala kezelt adatokat, azok relevanciajat
minden év december 31. napjiig feliilvizsgalja, és ennek megfeleléen az adatokat
modositja, torli.

Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik, azaz minden ésszer(i intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabél pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék
vagy helyesbitsék. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok megfeleld
pontossagtiak legyenek, az Intézmény az altala kezelt adatokat, azok pontossagat,
megfelelségét minden év december 31. napjaig feliilvizsgalja, és ennek megfeleléen az
adatokat moédositja, torli.

Korlatozott tarolhatésag: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell
térténnie, amely az érintettek azonositésat csak a személyes adatok kezelese céljainak
eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt
kévetden is igazolhatéan sziikséges és kezelésére rendelkezésre all megfelel6 jogalap.
Annak biztositisa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges
id6tartamra korlatozddjon, az Intézmény minden adatkezelése tekintetében adattorlési
hataridét allapit meg az iratkezelési szabalyzatiban, ezt a hatdridét pedig az
adatkezelési nyilvantartisaban felvezeti. Az adattorlési hataridék megfeleldsegét a
szervezeti egységek minden év december 31. napjiig feliilvizsgalja, és ennek
megfelelden a hatdridSket modositja, a hatarid6k leteltével az adatokat torli.

Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly maédon kell végezni,
hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfelel§ biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve. Az Intézmény a K/417-1/2019. iktatészami
Munkamegosztasi megallapodas alapjan a Fdvarosi Gyermekvédelmi Intézmények
Uzemeltetési Szervezete Informatikai Csoportjanak kézremiikodésével minden év
december 31. napjaig feliilvizsgalja az Intézmény adatkezelési tevékenysége soran az
adatszivargas megelézésére tett szervezési, technikai intézkedések megfelelSségét.
Elszémoltathatésag: Az Intézmény az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratat a
tantisitott Poszeidon Irat — és Dokumentumkezeld Rendszerben iktatja, helyredllithatd
formatumban. Az egyes adatkezeléssel kapcsolatos iratokat az Intézmény Orzi papir
alapon.

ga) Az Intézmény valamennyi adatkezelésérdl — az 5. melleklet szerinti moédon —
nyilvantartast (a tovabbiakban: adatleltar, adatkezelési nyilvantartas, nyilvantartas)
készit, melynek naprakészségéért az Intézmény vezetdje a felel6s. Az Intézmény a
nyilvéntartdst minden év december 31. napjéig feliilvizsgalja €s a feliilvizsgalatrél — a
12. melléklet szerint — késziilt jegyzokonyvet készit.



gb) Az Intézmény folyamatosan vezeti — a 6. melléklet szerinti moédon — az érintetti
jogok gyakorlasénak biztositasarél szélé nyilvantartdst. Az Intézmény minden év
december 31. napjig feliilvizsgalja, hogy az adatkezelési tevékenysége soran az arra
vonatkozé dokumentacidk, tijékoztatok, szerzdédések, hozzajaruléd nyilatkozatok
rendelkezésre &llnak-e. A feliilvizsgélatrél — a 13. melléklet szerint - jegyzdkonyvet
készit.

gc) Az Intézmény az adatszivargas megelGzésére tett szervezési technikai intézkedések
megfelel§ségének vizsgélatardl - a 14. melléklet szerint - jegyzokonyvet készit.

gd) Az adattorlési hatarid8k feliilvizsgélatardl, az adattorlésekrdl az Intézmény — a 15.
melléklet szerint — jegyzékonyvet készit.

ge) Az adatok pontossaganak feliilvizsgalatarél, a modositasokrol az Intézmény — a 16.
melléklet szerint - jegyz6konyvet készit.

gf) Az adatok célhoz kotottségének feliilvizsgalatarol, a modositasokrol az Intézmény —
a 17. melléklet szerint — jegyzSkonyvet készit.

gg) Az adatkezelési tajékoztatok feliilvizsgalatardl, a médositasokrél az Intézmeny —a
18. melléklet szerint — jegyzdkonyvet készit.

(2) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az Intézmény vezetSje, a
szakmai egységeinek vezetSi és az adatkezelést végzé munkatdrsak feleldsek. Az
Intézmény 4ltal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabélyok foglalkoztatottak 4ltali megismerésér8l és betartdsardl az Intézmény szakmai
egységeinek vezetéi gondoskodnak.

(3) A hozzajarulason alapulé adatkezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti hozzajarulasat
kell kikérni, kivéve, ha hozzajarulasat, kiilénleges adatat irasbeli beadvanyban maga az
érintett kozolte.

(4) Kiilonleges adatok kezelésével jard iigyekben — a jogszabalyokban és jelen szabalyzatban
foglaltakon tul is ~ a GDPR 9. cikkének megfelelden kell eljarni.

(5) Az iigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilénleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az {igy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kétottsége igazolhaté. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
nem kapcsolhatdk ssze.

(6) Az érintettel az adat felvétele elStt kozolni kell az adatkezelés céljat, és az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezd jellegét. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell
jel6lni az adatkezelést elrendel§ jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapité jogszabalyi
rendelkezés jogszabalyhely szerinti megjelolését.

(7) Az adatok pontositisénak biztositdsa céljabol személyes adatot csak az érintett
személyének azonositasira alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilonleges
adatot az érintett irdsos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idOszerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az iigyiratba nem keriil, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — meg kell semmisiteni.
(10) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetSleg rontott vagy
egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal a (9) bekezdés szerint kell eljarni.

(11) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrdl készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a fotdn, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az



felhasznalasra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjarulason alapulhat. A
hozzéjarulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelds. Amennyiben az adat nem
az érintett] szarmazik, csak akkor kezelhets, ha az adat kozl6je az Intézmény
rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznalasi célra vonatkozd hozzdjarulasat. Személyes
adat kozzétételéhez az Intézménynek rendelkeznie kell az érintettnek a kdzzétételre valo
hozzsjarulésaval is. A hozzajérulast a felvételek elkészitése eldtt kell beszerezni. A
rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken résztveviket elézetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen valé tajékoztato tabla elhelyezésével — a felvétel
készitésérdl és annak felhasznalasardl tijékoztatni kell. A tdjékoztatds megtorténtérdl
jegyz6konyvet kell felvenni. Tajékoztatds esetén a rendezvényen résztvevék részérdl
megadottak kell tekinteni a hozzdjarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

6. §(1) Az iigyintézénél vagy az irattarban 1évé iratba, az iigyintézon kiviil més személy csak
akkor tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetévé, vagy a hivatali tevékenységével
dsszefiiggd feladatellatas sziikségessé teszi.

(2) Az érintett vagy képviselSje betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy
ezaltal masok jogai ne sériilhessenek (a més személyre vonatkozé személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas moédon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljarni a mésolat, kivonat készitésekor is.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel§ — kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak
ellendrzése soran, e feladatdhoz kotédGen és sziikséges korben, — jogosult az Intézmény
altal kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy
tizleti titok — megismerésére.

(4) A kiilonleges személyi adatok kezelésére minden adatkezelési eljaras soran kiilén
eljarasrendet kell meghatarozni.

7. § (1) Az Intézmény munkatarsa az Infotv.,, a GDPR és jelen szabélyzat eldirasai alapjan
személyes adatnak mindsiilé adatokat tartalmazé iratokat koteles munkaidén tal - és
amelyeket lehetséges, munkaidében is — szekrényében zarva tartani. Az asztalon és az
irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak idétartama
alatt tarolhatok.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt iratok elzarasaért az az iigyintéz6 felelGs, akinél azok a
munkaidé befejezésekor talalhatok.

(3) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a helyiségeket, ahol
k6z6s hasznalatii nyomtaté vagy masolégép iizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények
figyelembevételével kell hasznalni.

(4) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbdl azokat a szobakat,
helyiségeket, ahol szdmitogép, munkadllomas {izemel, ugy kell hasznalni, hogy az
megfeleljen az adatvédelmi, tiizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek.
Az iigyintéz6 koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaid8 végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online
tartand6 munkaéllomasok kivételével - kikapcsolni, az ajtét bezarni.

(5) Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Intézmény hivatali helyiségébdl kivinni -
munkakéri feladat ellatasdnak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet. Az tigyintéz8 ez esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy az ne vesszen el, ne
rongalédjon vagy semmisiilion meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne

jusson.



8.

(6) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kelld
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok.

§ (1) A célhoz mar nem kotdd6 és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy moédosult - az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban —
haladéktalanul, vagy az el6irt megérzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltotték — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni, illetve torolni kell.

(2) Az adattdrlés maradéktalan megvalSsitasa érdekében az iigyintézonek kell6
gondossaggal, pontosan kell meghatérozni az irattirozasra keriild anyagok selejtezési
idejét megjelold irattari tételszdmot az Irattari Terv alapjan.

9. § (1) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a

10.

szervezeti egység vezetdjének személyre, munkakdri feladatra lebontottan meg kell
hatéroznia és az id8szerii allapotnak megfeleld nyilvantartasukrdl gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakori leirdsokban meg kell jeleniteni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatokrdl az Intézménynek a 4. melléklet szerint a
nyilvantartas leiré adataival adatleltart kell vezetnie a 5. § g.a) pontja szerint.

(3) Az e szabalyzat altal el6irt nyilvantartdsokat és dokumentumokat (adatkezelési
nyilvantartést, adatkezelési tdjékoztatokat, adattovabbitasi nyilvantartast, az érintetti jogok
gyakorlasanak nyilvantartasat, a feliilvizsgalati jegyzokonyveket) az Intézmény késziti, az
egyes, nem 0néllé szakmai egységek adatszolgaltatasa alapjan. A dokumentumok
elkészitésének és a nyilvéantartisok Intézményen beliili koordinaldsat az adatvédelmi
tisztviselé végzi, illetve tanacsadasaval segiti az Intézmény vezetdjét, a szakmai egységek
vezetSit a feladat ellatasaban. Azok teljes koriiségéért, az abban feltiintetett adatok
valédisagaért és naprakészségéért az Intézmény vezetdje felelds.

(4) Az Intézmény vezetje az elkészitett, a szakmai egységek vezetdi altal aktualizalt
adatkezelési nyilvantartdst minden év januar 31. napjdig megkiildi az adatvédelmi
tisztviselének.

§ (1) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesitenti, és a kiilonb6z6
adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult,
vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén az
Infotv. 2. § (2) bekezdésének, valamint a GDPR V. fejezetének rendelkezéseit kell alapul
venni.

(2) Az adattovabbitést a 2. melléklet szerinti adattartalomra kiterjedGen regisztralni
(naplézni) kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithato
legyen, milyen adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy
kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély, stb.).

(3) A nyilvantartast szakmai egységenkénti bontasban kell vezetni. A nyilvantartas egy
masolati példanyat — a targyévet kovetd év janudr 15. napjaig — adatvédelmi tisztviseld
részére at kell adni.

(4) Az adattovabbitds feltételeit - kétség esetén- az adatkezelés felelés vezetbje az
adtavédelmi tisztviselé kozremiikodésével koteles ellendrizni, mert az altala kezelt
adatokért az érintettekkel szemben felelGsséggel tartozik.

(5) Amennyiben az adattovébbitist nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasdhoz szitkséges informaciokat az igényld a felkérést kovetSen sem jelSlte meg, az



adattovabbitast meg kell tagadni. Ha az adatkezelés jogalapja hozzajarulas vagy szerzGdés
és az adatkezelés automatizalt médon torténik, akkor az érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
a) tagolt, széles korben hasznélt, géppel olvashatd formatumban megkapja,
b) ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt
akadalyozna az az adatkezelS, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta (illetve adott esetben adatkezelShoz trténé tovabbitast kérhet).
(6) Az adattovabbités megtagadasarél — annak indokoldsaval egylitt — irasban kell
értesiteni az igényl6t.
(7) Jelen szakasz rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Osszesitett, és a statisztikai
adatokra vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményekent az
adatok elvesztik egyedi jellegiiket.

11. § (1) Az érintettet a kérelmére indult eljardsban az adattovabbitdsra vonatkozd torvényi
felhatalmazas hidnyaban nyilatkoztatni kell irdsban, hogy hozzdjarul-e személyes
adatainak tovabbitasdhoz, amennyiben {igye elintézéséhez més szerv megkeresése
sziikséges.

(2) Amennyiben nem jarul hozz4 az adatai mas szerv részére torténd tovabbitasahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

3.A kozérdekii adatok nyilvinossaga, a kozérdeki adatok megismerésére iranyulé

igény teljesitése

12.§ A kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak részletes rendjét és a
kézérdek adatok megismerésének részletes rendjét az intézményvezet$ a Kozérdekd
adatok megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvénossagra hozatalanak
rendjérdl szol6 utasitasa tartalmazza.

4. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

13.§ Az igazgaté felelSs a személyes adatok védelméért és az Intézmény tevékenységére
vonatkozé kozérdekd adatok nyilvdnossdgara vonatkozé torvényi  elSirasok
érvényesitéséert.

14.§ (1) Az igazgaté, a GDPR 37. cikkének (1) bekezdése alapjan az Intézmény adatvédelmi
tisztvisel6i feladatainak ellatasara adatvédelmi tisztviselSt nevez ki.

(2) Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasat az adatvédelmi tisztvisel$ biztositja az
Intézmény részére. Az adatvédelmi tisztviseldi feladatok megvaldsitoja az Intézmény azon
alkalmazottja, aki megfelel a GDPR 37. cikkének (5) bekezdésében foglaltaknak.

15. § (1) Az intézményvezet$ az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége altal folyamatba épitve
vizsgalia a GDPR végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl az adatvédelmi tisztviselé évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést
készit az igazgatd részére.

(2) Az adatvédelmi tisztviselS tevékenységében
a) tajékoztatast és szakmai tanicsot ad az intézményvezeté vagy az Intézmény
adatkezelést végzd munkavallal6i részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb
uniés vagy tagéllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban, kozremiikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd
dontések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,



b) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozodan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét iigyekben felmeriil igények
alapjén adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nyujt a szakmai egységek
munkavallaldi részére,

) ellenérzi e szabélyzatnak, valamint az unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes adatok védelmével kapesolatos
belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, éves
munkaterv alapjan ellenérzi az Intézmény szakmai egységeinél az Infotv. és az
adatkezelésre vonatkozé mdas jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat és a
kozérdekii adatok megismerésének és a kotelezGen kozzéteendS adatok
nyilvanossagra  hozatalanak  rendjér6l  szdl6  intézményvezetdi utasitas
rendelkezéseinek betartasat,

d) javaslatot tesz az intézményvezetének, amennyiben az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek,

e) az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolédé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak,
kivizsglja és intézi a hozza érkezd bejelentéseket, a bejelentések kivizsgalasara, az
Infotv. VL. fejezetében foglaltakat kell megfelel6 eltéréssel alkalmazni,

f) éves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasardl és
védelmérdl, a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szol6 jogszabalyok végrehajtasat,

g) kozérdekti adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik
ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

h) koordinélja az adatvédelmi tevékenységet segit6 nyilvantartasi rendszer kialakitasat,
maodositasait,

i) a szakmai egységek munkavéllaléi részére adatvédelmi oktatast, ismeret megujitast
tart, az adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat oktatasi litemterv alapjan
végzi,

j) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosdggal; az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben -
ideértve az elézetes konzultaciét is - kapesolattarté pontként szolgal a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele,

k) szervezi az adatkezelési miiveletekben résztvevé személyek tudatossag novelését és
képzését, valamint a kapcsolodd auditokat is.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

16.§ (1)Személyes adat az Infotv. 2. § (2) bekezdésében, a GDPR 5. cikkében, valamint 6.
cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjan kezelhetd.
(2) Az iigyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az {igy szempontjabol feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek
a célhoz kétottsége igazolhat6. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében
szabad felhasznélni, més eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — nem kapcsolhatok Gssze.

17.§ Személyes adat akkor kezelhetS, ha az adat kezelésére az adatkezel6 megfelels
felhatalmazassal rendelkezik.

Az adatkezelésre az adatkezel6t

a) az érintett hozzajarulasa,
b) az érintettel kotott vagy megkdtendd szerz6dés teljesitésének kotelezettsége,



¢) adatkezel8re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,

d) az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagti érdekeinek, védelmének
sziikségessége,

e) kozérdekil vagy az adatkezelSre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasanak sziikségessége,

f)  azadatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésének sziikségessége
- kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek szemelyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek - jogosithatja fel.

18. § Kiilonleges adatok kezelésével jaré iigyekben a jelen szabdlyzatban foglaltakon tal is
megkiilénboztetett gondossaggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért
az Intézmény vezetdje felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges adatok kizarolag

a GDPR 9. cikkében foglaltak alapjan kezelhetdk.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezési intézkedések

19.§ (1) Az adatvédelemmel Osszefiiggé informatikai alapu adatkezelés szabalyairdl, igy
kiilénosen az archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd
tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez
kapesolodé tigyintézéi jelszavakrol az Intézmény az informatikai biztonsagrol szolé 90106-
A/183/2023 iktatészamu szabalyzata rendelkezik.

(2) Az informéciés rendszerek biztonsagéért felelés személy az intézmények kozos
informatikusa  egyiittmikodik az adatvédelmi tisztviselével az Intézmény
adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegjitas

20.§ Az Intézmény munkavallaléinak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak
szervezését az adatvédelmi tisztvisel§ végzi. Az oktatési iitemtervet az adatvédelmi
tisztvisel allija dssze. Minden munkavallalé évente koteles a képzésen részt venni. A
képzésen résztvevdk, oktatok mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése aldl a képzés

idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkavallaléi adatkezeléssel kapcsolatos
egyes feladatok

21.§ (1) A munkavallalé személyes adata csak akkor kezelheto, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartisa, megsziinése nem lenne lehetséges, illetve
jogszabalyban el8irt kitelezettség teljesitéséhez sziikseges. A munkaltaténak adatkezelései
jogszer(iségét azzal kell aldtdmasztania, hogy jogi kotelezettsegen alapul6 adatkezelése
vonatkozaséban igazolni tudja az adatkezelés céljét, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. Ennek érdekében érdekmérlegelési tesztet végez.

(2) A munkavéllalékat tijékoztatni kell arrdl, hogy a téliik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informacicként szolgalhatnak a munkaltato szamara.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a
munkavallalok magénszférajat, személyes adataikkal valé rendelkezési jogukat -
kiilonosen akkor, ha a munkaltaté az adatszolgéltatds megtagadasa esetén kilatasba



helyezi példaul a munkaviszony létesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon
eltérd célokbdl végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenkeént definialni kell. Tovabba
az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és
tilos adatokat kezelni olyan ujabb célbdl, amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel.

Amennyiben a munkéltaté a munkaszerz6dés alapjan rendelkezésére all6 adatokat fel

akarja hasznalni bels6 képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybdl fakado,

korabbi adatkezelésekhez képest ij adatkezelési cél, amelyet kiilon definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozoan jogszabély alkalmassagi vizsgalatot ir

el8, a munkahelyi felvételi eljaras soran — kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltato a

leend$ munkavallalé felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol

relevans, és az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez val6 jogat —
nem sérti.

(4) A munkavallalé munkavégzésének munkaltatéi ellendrzése soran ,érdekmérlegelés

alapjan” az aldbbiak szerint kell eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellenérzést folytatni, ha egyértelmd, hogy az alkalmazni kivént eszkéz, moédszer dltal az
ellendrzés Gtjan a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme megelSzhetd.

b) Az ellendrzés csak a sziikséges mértékli adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idSbeni korlatozottsagat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

¢) Az ellenérzés csak a munkaval Ssszefiiggésben torténhet, a munkavallalok maganélete
nem ellendrizhetd. A munkavéllalékat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valé
jog, és ezta munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkavallalok emberi méltésiganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellendrzés nem iranyulhat a munkavallalok
megfélemlitésére, megaldzasara, zaklatisara, zavardsara, és ezeket nem is
eredményezheti.

22..§ (1) A munkavallalok személyes adatainak adatkezelése torténhet hozzajarulas, térvényi
felhatalmazés, illetve jogi kotelezettség teljesitése, a munkaltaté jogos érdeke, valamint
bizonyos esetekben hozzajarulas alapjan.

(2) A munkavallalok személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzajarulasa alapjan:

a) A hozzéjarulasnak onkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastdl mentesnek kell lennie.
A hozzéjarulas csak akkor mindsiil Snkéntesnek, ha a munkavallalonak valédi
valasztasi lehetSség all rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a megfélemlités,
a kényszerités vagy mas jelentSs negativ kovetkezmény veszélye a hozzéjarulas
megtagadasa esetén. Az Snkéntesség hianyaban hozzajarulas esetén az adatkezel6 nem
rendelkezik megfelel§ jogalappal az adatkezeléshez.

b) A munkavégzésre iranyuld jogviszonyokban f8szabalyként nem értelmezhetd a
hozzajarulds 6nkéntessége: a munkaltaté és a munkavallalo kozotti ala-folérendeltségi
viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi
természetli hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzajarulasara, mint jogalapra, a
munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor
egyértelm(i, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili el6nySket szerez a munkavallald,
és nem érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagaddsa esetén.

¢) A hozzajarulis akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal dsszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi
jogok gyakorlaséval nem all kapcsolatban.

(3) Adatkezelés szerz6dés alapjan:
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a) A szerzédés alapjan torténS az adatkezelés az érintett altal kotdtt szerzGdés
teljesitésének érdekében, illetve az érintett altal kért, a szerz8déskotést megel6zoen
megteendd lépések soran is lehetséges.
b) Az érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhetvé kell tenni az adatkezelésrol
52016 részletes irasbeli tajékoztatot.
¢) A szerz8dés alapjan torténé adatkezelések helye: 1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.
(4) A munkavallalok személyes adatainak adatkezelése torvényi felhatalmazas alapjan:
4) A munkaltaté a jogszabalyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelezévé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.
b) Amennyiben a jogszabély nem irja el6, csak lehetove teszi az adatkezelést, munkaltatoi
déntésen alapulhat az adatkezelés, melynek érdekmérlegelési teszten kell alapulnia.
¢) Az érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhet6vé kell tenni az adatkezelésrol
sz0616 részletes irasbeli tajékoztatot.
(5) A munkavallalok személyes adatainak adatkezelése a munkaltato jogos érdeke alapjan:
2) A munkavallalé adatait a munkéltaté, amennyiben az jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kezelheti Ez az adatkezelés a munkavallalok
hozzajarulasa nélkiil jogszer(ivé teszi a munkaltaté adatkezelésct, feltéve, hogy a
munkaltaté jogos érdeke ardnyosan korlatozza a munkavéllald személyes adatok
védelméhez valé jogat, magéanszférajat. Nem kezelhetSk ezek az adatok a munkaltato
jogos érdekének fennallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendli a
munkavallalé személyes adatai védelméhez és a magéanéletének tiszteletben tartasdhoz
valé joga.

b) Agz érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhetvé kell tenni az adatkezelésrdl
520616 részletes irasbeli tajékoztatot

¢) A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbél fakadé adatkezeléshez minden esetben
kiilon-kiilon érdekmérlegelési tesztet kell végezni.

4) A munkaltaténak a munkavallalok munkaviszonnyal dsszefiiggé magatartasanak
ellendrzése kdrében lehetSleg olyan mddszert kell valasztania, amely nem jar egyfitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
moédszert kell alkalmaznia, amelynek nyomaén korlatozott korben ismer meg személyes

adatokat.
¢e) A munkaltaténak biztositania kell a munkavallal6 jelenlétét a munkaltatdi ellenSrzés
soran.
23.§ (1) A palyazatok, onéletrajzok megdrzésének szabalyai:
Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az &néletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betéltsék. Ennek megfelelGen, ha a
munkaltaté a jelentkezSk koziil kivélasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megsz(int az adatkezelés célja és — az Infotv. 20. § ab) pontja alapjan- a ki nem valasztott
jelentkezk személyes adatait t6roIni kell, beadott palyazati anyagaikat a Kjt. 20/A. § (7)
bekezdésének alapjan vissza kell kiildeni. Fennall a torlési kételezettség abban az esetben
is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat, visszavonja palyazatat.
Amennyiben a paly4zé az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazo adathordozot a
pélyazat elbiralasi hataridejétsl szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg
kell semmisiteni és személyes adatait térdlni kell.
4) A munkaltaté alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelmdi és Onkéntes
hozzéjaruldsa alapjan Srizheti meg a pélyazatokat, feltéve, ha azok megorzésére az
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Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével 8sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében
sziikség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltato szamara,
nem adott hozzajarulast ahhoz, hogy a pélyézati anyagat a munkaltaté megdrizze. A
munkaltaténak az ilyen adatkezeléshez a hozzijarulast a felvételi eljards lezarasat
kévetden kell kérnie a jelentkezSktél. A munkaltatonak a palyézati anyagok megdrzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljshoz és az adatkezelés pontossaganak,
naprakészségének elvéhez igazodd idStartamot kell meghataroznia.

(2) Az alkalmasségi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat soran részletesen téjékoztatni kell a munkavallaldt, illetve
leendd munkavallalét tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat, mely
jogszabdly, jogviszonyra vonatkozé szabély alapjan, milyen készség, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, médszerrel torténik.

b) A vizsgalt leendd munkavallalok és munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzo
szakember ismerhetik meg az eredményeket.

¢) A munkaltaté csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A
vizsgélat részleteit, illetve annak teljes dokumentaci6jt azonban nem ismerheti meg.

d) A munkaalkalmasségra, felkésziiltségre irdnyulé teszteket a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitSltetheti
a munkavallalékkal.

24. § (1) A munkaltaté altal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk hasznalatanak
ellendrzésére az Intézmény belsd szabélyzatot alkot. A munkaltaté az e-mail-fidk
hasznélatat, a munkavégzés akadalyozéasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni
a) az e-mail-fi6krél biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,
b) az e-mailek végleges torlését,
¢) amagén- és munkaltatdi célbol valé hasznalat elkiilonitésének szabalyait,
d) az e-mail-fi6k hasznalata ellendrzésének részletes szabalyait.
(3) A munkéltaténak az adatkezelés megkezdése eldtt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek soran meg kell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor
az e-mail-fidk ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valdsnak, a munkaltato
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkavallalok munkakoréhez igazodoéknak kell
lenniiik. Ezen tilmenden a munkaltaténak az e-mail-fick hasznélatanak ellendrzése elStt
kozolnie kell a munkavallalokkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi
intézkedésre.
(4) A munkaltaténak — a fokozatossag elvére figyelemmel — lépcsSzetes ellendrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve, hogy az ellen6rzés minél kisebb mértékben érintse a munkavallalok
maganszférajat. Az ellenérzés sorén elegendé az e-mail-cim és a levél targyanak
ellendrzése, nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-
fidkban tarolt maganjelleg(i e-mailek tartalmat ellenGrizni még akkor sem, ha az ellenérzés
tényérdl elézetesen a munkavallalokat tajékoztatta.
(5) A konkrét ellendrzés elétt tajékoztatni kell a munkavallalot arrél, hogy
a) milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellenérzésre,
b) a munkaltaté részérdl ki végezheti az ellendrzést,
¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellengrzésre,
d) mi az eljaras menete,
e) milyen jogai és jogorvoslati lehetségei vannak a munkavallaloknak az e-mail-fiok
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ellendrzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

25§ (1) A munkaltaté altal a munkavéllalé rendelkezésére bocstott szamitogép, laptop
ellenérzésére a munkaltaténak bels§ szabdlyzatot kell megalkotnia szamitogep, laptop,
tablet és egyéb infokommunikécios eszkdz (a tovabbiakban: eszkoz) hasznalatanak,
ellendrzésének szabdlyairél. A munkaltaté az eszkozok hasznalatat, munkavégzés
akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A bels6 informatikai szabélyzatban kell meghatérozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,

b) mikor keriil sor az eszk6z adatainak végleges torlésére,

¢) az eszkozon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.

(3) Az eszkozhasznalatra - egyebekben az e-mailre vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

26.§ (1) A munkavallalé &ltal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznélataval
kapcsolatban a szamitogépen rogzitett, lementett informacidk — az elmentett
felhasznalonév, jelsz6 — a munkavallald személyes adatainak tekintheték. A munkaltatd az
internet hasznalatat munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.

(2) A munkaltaté altal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellendrzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia.
(3) A szabélyzatban kell meghatarozni:
a) a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitégépeken,
b) az ellenérzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokat.
(4) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatésat blokkolja, és az ellendrzése
pusztin arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkavallalo betartotta-e ezt a
munkaltatdi rendelkezést, akkor elegend6 a honlap cimének a megismerése és feljegyzése,
tilos a munkavallalé tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaéltatdo nem
ellendrizheti, hogy a munkavallalé milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen
felhasznalénevet és jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(5) Az internethaszndlatra egyebekben az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

27.§ (1) A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon
hasznalatanak ellendrzésére a munkaltaté jogosult. A munkéltaté a mobiltelefon
hasznalatét magéncélra is engedélyezte. Az elfizetés keretdsszegén feliili koltségeket a
munkavallalénak kell viselnie, ha nem igazolja annak a munkéltaté érdekében valo
felmertilését.

(2) Vezetékes hivatali telefon esetében amennyiben a kimend hivasok két elShivéval
vehetdek igénybe, akkor az egyik el6hivé a hivatalos, a masik el6hivé a magancéla
hivasok soran hasznalhaté. A hivatalos hivasok adatait a munkaltatd megismerheti, a
magéancéli hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel kapcsolatban eldirhatja, hogy a
magéncéld hivasok koltségeit a munkavallalé viselje.

(3) A magancélu telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltato hivasrészletezst
kérhet a telefonszolgaltatétél, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja a
munkavallalékat arra, hogy a dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott
szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradd telefonszamokat a munkaltato
megismerheti, mivel a munkaltaté képviseletében hivta fel a munkavallalé. A munkaltato
nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkavéllalo magancélbol
kit és mikor hivott fel.

(4) Az eszkdzhasznalatra, mobilhasznélatra és az internethasznalatra egyebekben az e-
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mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

9.Az adatkezelés érintettjeinek (gondozottak és munkavillalok) az adatkezeléssel
kapcsolatos jogainak biztositisara vonatkozo

9.1. Adatkezelési nyilvdntartds

28.§ (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
eléirasoknak valé megfelelés bizonyitisa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast
vezet a hataskdre alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrél. Az Intézmény a
feliigyeleti hatésaggal valé egyiittmiikodés keretében ezeket a nyilvantartdsokat keresre
hozzaférhetévé teszi az érintett adatkezelési miveletek ellendrzése érdekében. A
személyes adatok kezelésérdl készitett nyilvantartdsnak az 5. melléklet szerinti adatokat
kell tartalmaznia. Az adatkezelési nyilvantartast az Intézmény késziti az Intézmeény,
valamint a szakmai egységek altal végzett személyes adatkezelések tipusairdl, amelyet
minden év januar 31. napjaig megkiild az adatvédelmi tisztviselonek.
(2) Az Intézmény az érintettek jogainak biztositasardl a 6. melléklet szerinti tartalommal
nyilvantartdst vezet, a nyilvantartas tartalmazza az érintettek altal a joggyakorlas soran
benydijtott kérelmeket és az Intézmény, valamint szakmai egységeinek arra tett
intézkedéseit. Az Intézmény a nyilvantartist minden év januar 31. napjaig megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel6nek.
(3) Az Intézmény az érintettek tajékoztatasi joganak biztositasdra kiadott adatkezelési
tajékoztatokrol nyilvantartast vezet, a nyilvantartas tartalmazza az Intézmeény és a szakmai
egységek adatkezelései tekintetében kiadott tajékoztatok listajat, azok jovahagyasanak
szamat, elérhetéségének helyét, a kozzététel idSpontjat. Az Intézmény a nyilvantartast
minden év janudar 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviselnek.

9.2.Az érintettek tdjékoztatdsa

29.§ (1) Az érintettet a GDPR-ban foglaltak szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérd] tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy —
a kotelezd adatkezelés kivételével — azok torlését, az adatkezelés korlatozasat. Az
adatkezelésrél szolé tajékoztatisra vonatkozd kérelmeket — a jogszabalyi feltételek
fennalldsa esetén — az GDPR 13-14. cikke alapjan legfeljebb 30 napon beliil, lehetdség
szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrdl az intézményvezetd
nyilvantartast vezet.

(2) Az érintett személyes adaténak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval
kapcsolatban az GDPR 21. cikkének rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

30.§ (1) A hallgatas vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajarulasnak. A hozzdjarulas az
ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A
t5bb célt is szolgalé adatkezelés esetén a hozzajarulast az Osszes adatkezelési célra
vonatkozoéan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzéjérulasat elektronikus felkérést
kévetSen adja meg, a felkérésnek egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem
gatolhatja sziikségteleniil azon szolgaltatds igénybevételét, amely vonatkozasaban a
hozzajarulast kérik.

(2) Az Intézmény az érintettek megfelelS tijékoztatdsa érdekében valamennyi adatkezelés
esetében az adatkezelésre a (3) bekezdésben meghatarozott tartalommal adatkezelési
tajékoztatét ad ki. Az Intézmény altal kiadott adatkezelési tajékoztatot konnyen
hozzaférheté kell tenni és azt kozérthetSen vildgosan és egyszer nyelvezettel kell

megfogalmazni.
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(3) Az adatkezelési tdjékoztaté tartalmazza személyes adatok kezelésérdl készitett
nyilvantartisban a rogzitetteken tiilmenden a téjékoztatast arrol, hogy:

v 1

4) az érintettnek jogéban 4ll megerdsitést és tajékoztatdst kapni a réluk kezelt adatokrol,

b) az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megillet6 jogokat,

¢) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tsl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatésagat kérni az adatkezel6td! (lasd: jelen
szabélyzat 10. § (5) bekezdésében foglaltak),

¢) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsit barmely idSpontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan veégrehajtott
adatkezelés jogszeriiséget,

#)  azérintett joga a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

g) a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul
vagy szerz6dés kotésének eléfeltétele-e,

h) hogy az érintett kdteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen
lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa,

i) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthetd informacidk,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentSséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

(4) A jogszabaly rendelkezése, kizérdekii vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasa, az adatkezelSre vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitése, szerzédéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos érdeke, az érintett
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elekironikusan teszi meg. Az
adatkezelési tajékoztatok elérhetéségének helyérdl az Intézmény az érintetteket valamennyi
adatkezelés esetében téjékoztatja. Az érintett hozzajarulasa alapjan torténd adatkezeles
esetében a tajékoztatét az érintett részére - atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél -
formajéban at kell adni és az atvétel tényét igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett
meg kell 6rizni. A tajékoztatast az érintett részére - az atlathato tajékoztatas, kommunikacié
és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozé megfelel§ intézkedések érvényesiilése
érdekében - az érintett8l vald adatgytijtés esetén a gylijtés el6tt kell megadni. Amennyiben
nem az érintettSl szarmaznak az adatok, a gytjtést kdvets 30 napon beliil meg kell trténnie
az érintett tajékoztatdsanak.

(5) A tajékoztatasért az adatot kezel§ Intézmény, valamint a szakmai egység vezetdje

tartozik felel6sséggel.

(6) A jelen szabdlyzat hatélybalépését megelSzden tortént hozzéjarulason alapulo

adatkezelések esetében az Intézmény a szabalyzat hatalybalépését kovets 30 napon beliil

honlapjan felhivasban kézli a hozzdjrulason alapulé adatkezelés érintetteivel az
adatkezelési tajékoztatét, azzal a figyelem felhivassal, hogy amennyiben az 1 tajékoztatas
alapjan a hozzajarulé nyilatkozatukat vissza kivanjak vonni, azt hogyan tehetik meg.
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9.3. Az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositdsa
31.§ (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatas alapjan és

befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

(2) A helyesbitéshez valé jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a r4 vonatkoz6 pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kerje a
hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd —
kiegészitését.

(3)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezel§ Intézmény vezetdje tartozik felel3sséggel.

9.4. Az adatkezelés korlitozdsdhoz vald jog biztositdsa
32. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatés alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.
(2) Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil korlatozza az adatkezelést az
alabbiak esetén:

) ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel$ ellenérizze a
személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
ehelyett kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,

¢) az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy
védelméhez,

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megéllapitisra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korlétozésnak feltételei fennallnak, indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasét az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) Az adatkezelés korldtozasért az adatot kezeld Intézmeény vezet8je tartozik

feleldsséggel.

9.5. Az adatok tirlésére irdnyulé jog biztositisa
33.§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére iranyul6 jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbol a célbdl, amelybol azokat gyujtotték
vagy mas médon kezelték,
b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerti ok
az adatkezelésre,
d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
e) a személyes adatokat az adatkezelSre alkalmazand6 uniés vagy tagallami jogban
eléirt jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e tdrdlni.
(3) Az Intézmény, amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
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késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelGen.
(4) Az adatok torléséért az adatot kezel§ Intézmény vezetSje tartozik felelGsséggel.

9.6. Az adatok hordozhatésdgdra irdnyuld jog biztositdsa
34.§ (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatas alapjan es
befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok hordozhatésagara iranyuld jogaikat.
(2) Amennyiben az adatok hordozhatésaganak feltételei fennallnak, az Intézmény
indokolatlan késedelem nélkiil az érintett rendelkezésének megfelelGen:
1) érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles korben hasznélt, géppel olvashato

formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az altala meghatarozott adatkezel6nek kozvetleniil

tovabbitja az adatokat.
(3) Az adatok tovéabbitésaért az adatot kezeld Intézmény vezetdje tartozik feleldsséggel.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositisa
35.§ (1) Az Intézmény biztositjia, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni
tiltakozés jog érvényesité-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja, azaz:
a) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges adatkezelés

volt-e,
b) az adatkezelés az adatkezels vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek

érvényesitéséhez sziikséges volt-e.
(3) Amennyiben az adatkezelés elleni tiltakozdsi jog érvényesitGségének feltételei
fermallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglalt jogalapt, gy az érintett
rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését, az

adatokat torli.
(4) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezel§ Intézmény vezetSje tartozik

felelGsséggel.

36.§ (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelels tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatokhoz valé hozzaférési jogukat.
(2) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozo
személyes adatokat az érintettSl gyfGjtik, az Intézmeény a személyes adatok
megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a GDPR 13. cikkének (2)
bekezdésében foglalt informaciékat, ha nem az érintettdl, akkor a GDPR 14. cikke alapjan
bocsétja rendelkezésre.

(3) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa az adatot kezel§ Intézmény vezetdje

tartozik felelésséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjénak vizsgdlata
37.§ (1) Az Intézmény folyamatosan vizsgalja az adatnyilvantartasban felvett valamennyi
személyes adatkezelés dokumentaciGjat, hogy az abban szerepld adatok kezelésére a
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GDPR és a bels§ szabélyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelelS ]ogalap]a
fennall-e, az adott adatokat megfelels jogalap alapjan kezelik-e.
(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell 4llapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatdmaszté dokumentaci6 rendelkezésre all-e.
(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és a sziikséges dokumentaciok:

a)

b)

c)

d)

e)

az érintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy torvényes képviselSjének legalabb

teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett

akaratanak énkéntes és hatarozott kinyilvénitasat, amely megfelel6 tajékoztatason

(az adatkezelés célja, jogalapja, idStartama, az adatkezels neve, cime, adatfeldolgozo

neve, cime és az adatkezeléssel Gsszefiiggs tevékenység) alapul, és amellyel az

érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat - teljes

kor(i vagy egyes miiveletekre kiterjed — kezeléséhez,

az érintettel kotott vagy megkotendd szerz8dés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:

az érintettel kotott szerzédés — szerz8déskotésre vonatkozé nyilatkozat (megjelSlve

a szerzédésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszdvegezve, hogy az

adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges),

adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az

adatkezelést elrendel vagy sziikségessé tevd jogszabalyi rendelkezés pontos

megnevezése és szivege,

az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme

miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e:

da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérese érdekében
feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,

db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazésaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithato a tervezett cél,

dc) ajogos érdek lehet legpontosabb meghatéarozasa,

de) mi az adatkezelés célja,

df) milyen személyes adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek,

dg) a mésik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjak a
masik fél érdeke alapjan torténd adatkezelést,

kozérdekii vagy az adatkezelSre ruhazott kizhatalmi jogositvany gyakorlasanak

keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges adatkezelés: az adatkezel6

kozérdekii, vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany meghatarozo

jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése ¢és szovege, valamint az e

jogositvanybdl meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessege,

az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikseges:

az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

fa) az adatkezelS vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétlentil
sziikséges-e személyes adat kezelése

fb) rendelkezésre 4llnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithatd a tervezett cél,

fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa,

fd) mi az adatkezelés célja,

fe) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek,

fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjadk a masik

fél érdeke alapjan torténd adatkezelést.

(4) A hozzajarulason alapulé adatkezelés dokumentaldsa érdekében az Intézményének a
minden hozzajarulason alapulé adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy:
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a) jogalapot aldtamaszté dokumentacié rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a

belsé eljarasrend szerint keriilt-e sor,

b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfeleld jogalap,

c) a hozz4jarulas megfeleld formatumban tortént-e meg,

d) a hozzajarulés megadasa eltt az érintett megfeleld tajékoztatasara sor keriilt-e.
(5) Az Intézmény a honlapjén elérhetS nyilatkozat korlatozasmentes letolthetSségével
biztositja a hozzéjarulason val6 adatkezelés érintettje részére a jogot, hogy a hozzajarulo
nyilatkozatat visszavonja, modositsa, korlatozza.

9.9. Kiilonleges adatok kezelése

38.§ (1) A személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelése esetén az Intézménynek
minden adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzéjruldson alapulé adatkezelésre,
személyes adatok kiilénleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint
keriilt-e sor.

(2) Az Intézmény vizsgdlja kiilonleges személyes adatok kezelése soran az alabbi
felhatalmazasok valamelyike éltal tortént-e:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az uniés vagy tagallami jog nem rendelkezik
gy, hogy az emlitett tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzajarulasaval,

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonségot és szocidlis védelmet szabédlyozé jogi elirasokbol fakado
kételezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit véd6 megfelel§ garanciakrol is rendelkez6 unids
vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé
teszi,

az adatkezelés az érintett vagy més természetes személy létfontossagti érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan
nem képes a hozzdjarulasat megadni,

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garanciak
mellett végzett jogszer(l tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizérélag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a
szervezet céljaihoz kapcsolédéan, és hogy a személyes adatokat az érintettek
hozzajarulésa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kiviili személyek
szamara,

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

az adatkezelés jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a biréségok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el,
az adatkezelés jelentds kozérdek miatt szitkséges unids jog vagy tagallami jog
alapjan, amely ardnyos az elémni 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,
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h) az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatasok iranyitisa érdekében sziikséges, unios vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzédés értelmében,

i) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint§ olyan kozérdekbdl sziikséges, mint
a hatarokon 4t terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatis, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkozok magas
szinvonaldnak és biztonsaganak a biztositdsa, és olyan uniés vagy tagallami jog
alapjan torténik, amely megfelelS és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett
jogait és szabadsagait védd garancidkra, és kiildndsen a szakmai titoktartdsra
vonatkozoan,

j) az adatkezelés a kozérdekti archivéalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbél vagy statisztikai célbél sziikséges olyan units vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tarta a személyes adatok
védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és
érdekeinek biztositasara megfelel és konkrét intézkedéseket ir eld.

9.10. A gyermekek jogainak biztositdsa

39.§ (1) A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az Intézménynek minden adatkezelés
soran meg kell vizsgalni a hozz4jarulason alapulé adatkezelésre, személyes adatok
kiilonleges kategériainak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorléjanak
hozzéjarulasa rendelkezésre all-e:
a) felhasznéloi profilok létrehozasara,
b) a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nyujtott

szolgaltatasok igénybevétele soran térténd gytijtésére.

(2) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXI. torvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabélyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-
136. §-ban felsorolt adatkérben, az ott meghatérozott célok teljestiléseéhez elengedhetetleniil
sziikséges — a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

9.11. Adatszivdrgds megelGzésének biztositisa

40. § (1) Az Intézmény megfelel6 eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kiszlirésére,
jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézmeny felméri a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentalasat, hogy ezek koziil melyek azok az adatok, amely
kiszivargasa esetén adatvédelmi incidensként bejelentési kotelezettség ala esnek. Az
esetleges incidensekre kockazatelemzést végez.
(2) Az Intézmény az aldbbi intézkedéseket teszi a személyes adatok adatszivargasanak
megelSzésének biztositasara:

a) sziikség szerint elvégzi a személyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b) vizsgalia a személyes adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgaltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és
ellenallo képességét,

¢) vizsgalia az arra valé képességet fizikai vagy mifiszaki incidens esetén, hogy a
személyes adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld id6ben
vissza lehessen allitani,

20



d) kialakita az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantalasira hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak
rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast,

e) a biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasara kockazatelemzést végez a
tovébbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébsl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabél vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriild kockazatok
azonositaséra és azok stilyanak az altaluk okozhat6 kar meghatarozasara.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatisvizsgdlat elvégzése

41.§ (1) Az Intézmény az 4j adatkezelés megkezdése elStt (kiilondsen 1j adatkezelési
technol6gidk alkalmazasa esetén), ha annak jellege, hatokore, koriilményei és céljai,
valésziniisithetéen magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra
vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

(2) Az igazgat6 hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri az adatvédelmi tisztvisel§ tanacsat.
(3)A hatésvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzSk olyan médszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentés mértékben érint6 dontések épiilnek,

b) személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy

c) a Dbintetsjogi felelésség megéllapitisara  vonatkozé  hatérozatokra és
biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban torténd kezelése.

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel§ altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és

aranyossagi vizsgalatara,

¢) az érintett jogait és szabadségait érintd kockazatok vizsgalatara,

d)  a kockéazatok kezelését célzo intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és a GDPR rendelettel valo dsszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és
mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vev$ garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel§ megallapitja, hogy megtortént-e az

adatkezelési miiveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat

megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat mérséklése céljabdl tett
intézkedések mellett is valdszintisithetben magas kockazattal jar, a személyes adatok
kezelését megel6zéen az adatvédelmi tisztviselének konzultélnia kell a feliigyeleti

hatésaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése
42. § (1) Amennyiben az Intézmény feladatainak ellatasa soran az egészségligyrdl sz0lo 1997.
évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatalya ala tartozé egészségligyi adatot kezel,
tigy az Intézmény az egészségiigyi adatok kezelése soran az Eiitv. és az egészségligyi és a
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hozz4juk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL
torvény rendelkezéseire figyelemmel jar el.
(2) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatdrozott kivételekkel — az egészségligyi
adat birtokosa tovabba az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatasanak
érdekében ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak
varhaté kimenetelérdl kiknek adhaté felviligositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi
adatainak részleges vagy teljes megismerésébdl. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkiil a
beteg tovabbi 4polasat, gondozasat végzd személlyel kozolni lehet azokat az egészségiigyi
adatokat, amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak kéarosodasahoz
vezethet.
(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazd
dokumentaciéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumentaciénak mindsiil az
egészségiigyi szolgaltatas sorén az egészségiigyi munkavallalé tudomasara jutd, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazo feljegyzés,
nyilvantartds vagy barmilyen mas médon rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozéjatol
vagy formajatol
(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirdl tajékoztatast kérni, ennek soran
a) a gyogykezeléssel Osszefiiggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,
b) a r4 vonatkozé egészségiigyi adatokat megismerni,
c) az egészségiigyi dokumenticiéba betekinteni, valamint azokrol kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,
d) a fekvbeteg-gyogyintézetbdl torténd elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,
e) az Eiitv 137. § b) pontjaban foglaltak szerint a jarébeteg-szakellatasi tevékenység
befejezésekor ambuldns ellatasi lapot kapni,
P egészségiigyi adatairél — sajat koltségére - Osszefoglalé vagy kivonatos frasos
véleményt kapni.
(5) A beteg jogosult az altala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — ra vonatkozé —
egészségligyi dokumentacié kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a
kezelborvos, illetve mas adatkezel6 a dokumenticiora sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez ra. A hibéds egészségiigyi adatot az adatfelvételt kovetSen torolni
nem lehet, azt tigy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithato legyen.
(6) Amennyiben a betegrdl késziilt egészségligyi dokumentacid mas szemeély
magantitokhoz vald jogét érint8 adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd
része tekintetében gyakorolhaté a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb
jogosultsag.

43. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészsegiigyi ellatasanak ideje alatt
az 4ltala meghatarozott személyt irdsban felhatalmazni a ra vonatkozd egészségligyi
dokumentacidba vald betekintésre, illetve arra, hogy azokrdél masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségiigyi ellatasanak befejezését kovetSen csak a beteg altal adott teljes
bizonyité erével rendelkezd magéanokiratban felhatalmazott szemely jogosult az
egészségiigyi dokumentaciéba valo betekintésre, és arrél masolat készitésére.
(3) A beteg haléla esetén, amennyiben az adat kozvetleniil &sszefiiggésbe hozhato,
hazastarsa, egyenesagbeli rokona, testvére, valamint élettrsa — irasos kérelme alapjan —
akkor is jogosult az egészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,
aa) a hazastars, az egyenesagbeli (egyenesagi) rokon, a testvér, illetve az élettars,
valamint leszarmazéik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
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ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatasa céljabdl van sziikség; és
b) az egészségiigyi adat més médon valé megismerése, illetve az arra val6 kovetkeztetés
nem lehetséges.
(4) A beteg halala esetén torvényes képviseldje, kozeli hozzatartozéja, valamint drokdse —
irasos kérelme alapjan — jogosult a halal okaval dsszefiiggd vagy Osszefiiggésbe hozhato,
tovabba a halal bekdvetkezését (bekovetkeztét) megelézd gyogykezeléssel kapcsolatos
egészségiigyi adatokat megismerni, az egészségligyi dokumentacioba betekinteni,
valamint azokrél kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11. Az ellendrzés rendszere
44. § (1) Az intézményvezet$ az adatvédelmi tisztvisel altal folyamatba épitve vizsgalja az
Infotv. és a GDPR végrehajtisaval dsszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl az adatvédelmi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal atfogé jelentést
készit a igazgatd részére.
(2) Az Intézmény az adatkezelési folyamatokat, azok megfeleléségét folyamatba epitett
onellendrzéssel vizsgalja.
(3) Az adatvédelmi tisztviselS évente ellen6rzi, hogy az Intézmény:
a) eleget tesz—e az adatleltérak vezetésével kapcsolatos kitelezettségének,
b) eleget tesz-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kételezettségenek,
c) eleget tesz-e a dolgozdk, ellatottak, gondozottak személyes adatai védelmével
kapcsolatos kotelezettségének, kiilondsen:
ca) az érintettek tajékoztatdsi kotelezettségének,
¢b) az érintettek hozzaférési joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségének,
cc) az érintettek joganak biztositdsaval kapcsolatos kotelezettségének.
(4) Az ellen8rzésrél jegyz6konyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil javaslatot tesz az igazgato részére.
b) Az intézkedési hataridé leteltét kovetSen az intézkedés teljesitésének ellenSrzésere
15 napon beliil utéellenérzést végez. A hidnyossdg tovabbi fennallasa esetén 8
napon beliil javaslatot tesz az intézményvezet részére.
¢) Az utéellendrzést kovetben 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddsa vagy nem megfelel§ teljesitése esetén tajékoztatja az
igazgatét és 15 napon belili intézkedési terv kiadasaval intézkedését kéri
hidnyossagok megsziintetésére. Az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon beliil
tsjékoztatia a Fdigazgatosagot, mint fenntartdt a hidnyossagrdl, az intézkedés
elmaradésarol.

12. Adatvédelmi szabalytalansigok, adatvédelmi incidensek kezelése

45.§ (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel6 utjan — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol — a 8.
melléklet szerint — nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok
koérét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens
idSpontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitdsara megtett intézkedéseket, valamint az
adatkezelést el8ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
(2) A munkavallalok kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 Oran beliil az
adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. A Féigazgatosag adatvédelmi tisztviselSjének 48
6ran beliil kell dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az

Infotv. alapjin terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt, melynek értesitése a
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Pest Véarmegyei Kirendeltségen keresztiil torténik. Amennyiben az Intézményt
jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztviselS a jelentést ugy kesziti el6 a
kirendeltség vezetd, valamint a féigazgatd részére, hogy a jelentés megtételére 72 éran
beliil sor keriilhessen.

(3) Az incidens kockézat elemzésekor vizsgalja:

a) az adatvédelmi incidens jellegét,

b) az érintettek kategériait és hozzavetdleges szamat,

¢) azincidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat,

d) az adatvédelmi tisztvisels6 vagy a tovabbi tajékoztatast nydjtdé egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhetdségeit,

e) azadatvédelmi incidensbél eredd, valdszinfisithets kovetkezményeket,

f) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo6 intézkedéseket.

(4) Az Intézmény, az incidens bekovetkezésérdl — ha az adatvédelmi incidens
valészintisithetéen kockéazattal jér a természetes személyek jogaira — a tudomadsra jutastol
szAmitott 72 6ran beliil, a 9. melléklet szerinti médon — bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi
és Informécidszabadsag Hatdsagnak.

(5) Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény — a 10. melléklet szerinti modon
— indokolatlan késedelem nélkiil thjékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel§ a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellenSrzés soran kérdéives adatfelvétellel tarja fel.

13. Zar6 rendelkezések
14.
46. § (1) Jelen szabalyzat annak kozzétételét kovetd napon lép hatalyba.
(2) E szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az Intézmény
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol sz616 90106-A/111/2021. iktatészamu szabalyzata.
(3) Jelen szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekre is alkalmazni kell.
(4) A jelen szabalyzatban foglalt intézkedéseket a szabalyzat hatalyba lépését kovets 30
napon beliil kell teljeskoriien elvégezni, az éves ismétlddd feliilvizsgalatot pedig e
szabalyzat rendelkezései szerint kell elvégezni.
(5) A jelen szabalyzat el6készitése és aktualizaldsa az adatvédelmi tisztvisel6 feladata.

Budapest, 2023. marcius 07.

Riegler Maria
intézményvezetd
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1. mellélet
2 90106-A/181/2023. sz. Intézményvezetdi utasitashoz

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS
~NYILATKOZAT MINTA,,
Alulirott
Név: sziiletési hely, id6: anyja neve:

allandé lakcim:

Nem 6njogt személy esetében:
Torvényes képvisel$ [sziils, gyam, gondnok] nev: sziiletési hely,
idé: anyja neve: allandé  lakcim:

gondnoki kirendelé hatdrozat szama:

[tovabbiakban: Adatkezeléssel érintett személy

1. Aldirasommal hozzijarulok a jelen Adatkezelési hozzijarulisban megnevezett
Adatkezelé altal a jelen hozzajarulasban meghatirozott adataim, meghatarozott
célbél, meghatarozott ideig és médon torténd kezeléséhez az alabbiak szerint:

1.1 Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeléssel érintett személy akaratanak onkéntes és
hatérozott kinyilvanitdsa, amely megfelel téjékoztatason alapul, és amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo, irasbeli nyilatkozataval rendelkezésre
bocsatott személyes adatok jelen adatkezelési hozzdjarulasban és adatkezelesi
szabalyzatban meghatarozott miiveletekre kiterjedd kezelés¢hez.

1.2 Adatkezels: a jelen hozzéjarulasban megjelolt Kaffka Margit Utogondozoi és
Gyermekotthoni Kozpont Budapest, [tovabbiakban: Adatkezel8] Adatkezelésre
jogosult személy: az Adatkezeld altal erre kijel6lt alkalmazott.

1.3 Az adatkezelés célja: Az adatkezelés altalanos célja :

1.4 Az adatkezeléssel érintett személyes adataim:
Nyilatkozom, hogy a hozzijirulast azon tajékoztatas alapjan adom meg, hogy a
megadott adatkér nem terjeszkedik tiil azon adatokon, amelyek az adatkezelési cél

megvalésitisihoz feltétleniil sziikségesek.

Az alabbi személyes és kiilonleges adataim
Személyes adataim az adatkezelés célja

Személyes kiilonleges adataim
az adatkezelés altalanos céljan beliil a kiilonleges adatok kezelésének célja

Az Adatlapok kitdltése céljaval az alédbbi irataim felhasznalashoz hozzajarulok (a
relevans X-el jelolendo):

azonositasahoz sziikséges iratok

és sziikség szerint:

egészségi, mentalis allapotaval kapcsolatos dokumentumok

biiniigyi informécidkat tartalmazé dokumentumok
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1.5 Az adatkezelés ideje:

1.5.1 Hozzéjarulok ahhoz, hogy az Adatkezel$ a rendelkezésre bocsatott adataimat a
jelen hozzajarulas szerint az adatkezelési cél fenndlltaig kezelje, figyelembe véve
hogy az adatok felhasznaldsa, a jogszabélyok altal eldirt adatmegdrzési
kételezettség teljesitéséhez sziikséges idGvel meghosszabbodik.

152 Az Adatkezel§ a jelen hozzajarulé nyilatkozat szerint felvett és kezelt személyes
adataimat kiilén arra irdnyulé irdsbeli nyilatkozatom esetén atadhatja,

-nak, aki, mint Gj adatkezel$, az adatkezelésre vonatkozo
hozzajarulé nyilatkozatomban és a vonatkozo jogszabdlyokban foglaltak szerint
kezelheti.

153 Tudomassal birok arrél, hogy a jelen nyilatkozatban megjeldlt adatok
felhasznalasa, a jogszabalyok altal elirt adatmegdrzési kotelezetiség teljesitéschez
szijkséges id6vel meghosszabbodhat. A fenti hatirid6k, tovabba az
iratmegGrzésre jogszabalyokban elSirt hatirid6k lejartat kovetGen adataim a
jelen adatkezelési hozzajirulasban rogzitett célbdl nem kezelhetok tovabb,
azokat az Adatkezeld altal miikodtetett adatbézis/okbol t6rolni kell, illetve meg
kell semmisiteni, kivéve, ha én magam kérem az adataim zarolasat, vagy a torles

sértené az érdekeimet.

Az Adatkezel§ jelen nyilatkozattal rendelkezésre bocsatott személyes adataimat
harmadik személy szdmara nem teheti hozzaférhetvé, harmadik személy szamara
nem tovabbithatja.

Tudomésul veszem, hogy az anonimizalt adatok (az olyan személyes adatok, amelyeket
olyan médon anonimizaltak, amelynek kivetkeztében az érintett nem vagy tébbé nem
azonosithatd) felhasznalhatbak, kezelhetdek statisztikai vagy kutatasi célu adatkezelést
is ideértve.

2. Tudoméssal birok arrél, hogy az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban Infotv.) 3. § 3.
pontjanak b.) alpontja alapjan az egészségi allapotomra, fogyatékossagomra vonatkozo
minden személyes adat kiilénleges adatnak mindsil.

3. Az adatbiztonsig kovetelményeinek megtartasa érdekében az Adatkezel6 fokozottan
iigyel az adatbiztonsag kivetelményének megtartasara, ennek keretében megtette a
megfelel intézkedéseket a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.
Ezzel kapcsolatban az Adatkezeld kijelenti, hogy minden munkatarsa, aki a fent
megjel6lt személyes és kiilonleges adatokhoz hozzafér, kételes az adattitok megdrzésére.

4. Az érintett adatkezeléshez f(iz6d6 jogai:

Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél a térolt személyes adatai tekintetében
a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,

b) személyes adataihoz valo hozzaférés biztositasat,

) a tarolt személyes adatainak helyesbitését,

jogszabaly éltal meghatarozott estekben

d) az adatkezelés korlatozasat,

e) az adatok hordozasanak biztositasat,

f) tiltakozhat az adatkezelés ellen,

g) személyes adatainak torlését vagy zarolasat.
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Az érintett jogérvényesitési lehetGségei:

Az érintett jogérvényesitési lehetSségeit az Infotv., valamint a Polgari Torvénykonyvrél szolo
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) tartalmazza. Ennek keretében az érintett a
térvényben foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az Infotv. 23. §-aban
meghatarozottak szerint birésaghoz, vagy az Infotv 52. § (1) bekezdése értelmében a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatésaghoz (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11)

fordulhat.
Jelen tajékoztaté az adatkezelési hozzajarulas elvalaszthatatlan részét képezi, elolvasasaval és

elfogadasaval az érintett kifejezetten hozzajarul ahhoz, hogy az adatkezel6 a jelen
téjékoztatéban megjelSlt személyes és kiilonleges adatait kezelje.

Kijelentem, hogy a hozzdjarulisomat a jelen Adatkezelési hozzéjarulasban foglalt
tajékoztatas ismeretében adtam meg.

Az Adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzat megismerését biztositia a papir
alapt/elektronikus hozzéaférés biztositasaval, illetve az Adatkezeld kérésemre szitkség esetén
az Adatkezelési hozzajarulas nyilatkozat, illetve az Adatkezelési szabalyzat értelmezésében,
elmagyarazasaban segitséget nyujt.

Jelen nyilatkozat 2, azaz kettd, egymassal mindenben megegyezd példanyban késziilt,
amelybdl 1 példany az AdatkezelSt, 1 példany engem, mint adatkezeléssel érintett személyt

illet meg.

Alairas
(Adatkezeléssel érintett személy)

Alairas

(Adatkezeléssel érintett személy torvényes képviseldje)
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2. melléklet

a 90106-A/181/2023. Intézményvezetdi utasitishoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, .... EV

Intézmény neve:

Az adatkezelést elbird

2% e’ Az adattovéabbitas Atoydbeiptt jogszabalyban
Sorszam |adattovabbitas |adattovabbitas , . személyes adatok 198 ] y ,
idépontja iogalapia cimzettje Kére meghatarozott egyeb
] J adatok
1.
2.
3.
4,
5.
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ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

3. melléklet
a 90106-A/181/2023. Intézményvezet6i utasitashoz

Intézmény neve:

Az adatkezeld Az Az Az A Iktatészam
Sorszam | nyilvantartasi | adatszolgéltatis | adatszolgdltatds |adatszolgaltatast szolgéltatott| (feltiintetése
azonositdja ideje célja és jogalapja | igényléneve |adatokkére| opcionalis)

1.

2.

3.

4,

5.
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4, melléklet
a 90106-A/181/2023. Intézményvezetdi utasitashoz

ALTALANOS ADATLELTAR
az Infotv. altal el6ir kozételi kotelezettség teljesitéséhez

A kbzfeladatot ellaté szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idStartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén a kitSltendd kérdGiv)

| A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felelés
munkak6rének megnevezése

7w !

A kezelt adat mindsitése (*1)

Az adat formatuma (*2)

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja (*3)

Az adatkezelés idGtartama

Az érintettek kore (*4)

Az adatok forrasa (*5)

Az adatok fajtai (*6)
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A hozzaférés modja (*7)

Az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak
az e torvény szerinti azonosito
adatai

*1
a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdekd adat
c¢)  személyes adat
d)  személyes killonleges adat
e)  blniigyi személyes adat
f)  mindsitett adat

*2 pl. Excel-tibla, papiralapti nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes feliilet,

stb.

*3
a)  jogszabaly (pontos megjelléssel)
b)  az érintett hozzajarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal timogatott személyek, vagy az XYZ12345 kiemelt

projekt altal tamogatott vallalkozasok, stb.

*5
4)  azérintett nyilatkozata
b)  hatdsagi nyilvantartas
c)  mas adatkezel$ nyilvantartasa

*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren 1év3 tarhely elérési itvonala, stb.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

5. melléklet
a 90106-A/181/2023. Intézményvezetdi utasitashoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
a GDPR 30. cikkének megfeleléen

Az Intézménynek az Intézmény adatkezelési nyilvantartasat az alabbi tartalommal
(oszlop) az egyes adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi informécid
megadésaval kell vezetnie. Az Intézmény szakmai egységei altal felallitott adatkezelési
nyilvéntartisok alapjan vezeti az adatvédelmi tisztviseld az Intézmény Osszesitett
adatkezelési nyilvantartasat.

Az adatkezel6 neve és elérhetGsége

Az adatkezeld képviselGjének neve és elérhetSsege

Az adatvédelmi tisztviselnek a neve és elérhet8sége

Az adatbézis, illetve nyilvantartas, adatkezelés rendszer neve

Az adatkezelést folytat6 szervezeti egység megnevezése

Az adatkezelést végzd szervezeti egység adatkezelési felelésének a neve és elérhetésége
Személyes adatkezeld tevékenység altal érintett személyek csoportja

Az adatkezelési tevékenység meghatérozasa (személyes adatokkal vald adatkezelési
miiveletek leirdsa)

Az adatkezelés célja

A kezelt személyes adatok kore

A kezelt kiilénleges személyes adatok kore

Az adatkezelés jogalapja: jogszabaly rendelkezése

Az adatkezelést kdzvetleniil rendeli el jogszabaly: Az adatkezelést jogszabaly rendeli el
kozvetleniil, az adatkezelést elrendels jogszabaly hely (szama, neve, §, bekezdése, pont)
pontos meghatarozasa)

Az adatkezelés jogalapja: adatkezelésre kozérdekd vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasa: Az adatkezelést jogszabaly
rendelkezése kdzvetleniil nem rendeli el, de az adatkezelés a jogszabaly éltal elrendelt
mas kozérdekii vagy kozhatalmi feladat végrehajtasa kozvetve teszi szitkségessé. A
jogszabaly és abbdl fakad6 kotelezettség pontos meghatarozasa (tv. szama, neve, §,
bekezdése, pont, az ebbdl fakadé kotelezettséghez milyen modon van sziikség az
adatkezelésre)

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése: Az
adatkezelésre jogszabdly vagy szerzédés altal az adatkezelSre rott jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges. A jogi kitelezettség meghatarozasa: sajat vagy 3. személy ehhez
fliz6d6 érdeke pontos leirasa.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett érdeke: az adatkezelés az érintett létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges. Az érintetti érdek pontos meghatarozasa
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16.
17.
18.
19.
20.
21,

22,
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Az adatkezelés jogalapja: szerz8dés teljesitése: Az adatkezelés olyan szerz6dés
teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél
Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajaruldsa az adatkezeléssel érintett személy
hozzajarulé nyilatkozata
Az adatok forrésa: érintettSl szarmazd
Az adatok forrasa: 3. személytSl szarmazo

Személyes adatkezelés id6tartama
Személyes adatkezelés megsziintetésére, az adatok torlésére elSiranyzott hataridé
Személyes adatkezelés helye
Amennyiben a személyes adatkezelés az unids jog hatalyan kiviil es6 tevékenységgel
kapcsolatos, vagy kizds kiil-, védelmi-, biztonsagpolitikai tevékenységhez kotédik, ennek
megjeldlése
Amennyiben a személyes adatok kezelése harmadik féllel kozosen torténik (kozos
adatkezelés), ennek megjelolése, illetve amennyiben adatfeldolgozé bevonasaval torténik,
ennek rogzitése
Személyes adatok tovébbitasa esetén az adattovabbitds cimzettje (szerv/személy
megjeldlése), helye, az adattovabbitas jogszabalyi vagy egyéb megalapozottsaga
Személyes adatok kezelése, feldolgozasa EU-n kiviili tevékenységi hellyel rendelkezd
tovabbi (kdzds) adatkezelS vagy adatfeldolgozo ltal torténik, ennek megjeldlése
Adatfeldolgozo neve, cime elérhet6sége
Adatfeldolgozénak az adatkezeléssel dsszefiliggd tevékenysége

Személyes adatkezelés technikai modja, esetleges szoftveres hattere, a nyilvantartas
forméja, részben vagy egészben automatizalt adatkezelési forma (ideértve a profilalkotast
is) megjelolése

A személyes adatkezelési tevékenységet tdmogatja-e elektronikus informécids rendszer?
igen/nem
Amennyiben a személyes adatkezelési tevékenységet elektronikus informacids rendszer
tamogatja:

a) az elektronikus informécids rendszer megnevezése,

b) az elektronikus informéciés rendszer fébb funkcitinak felsorolasa,

) tamogatja-e az elektronikus informécis rendszer a felhasznaloi jogosultsag alapu

miikddést, ha igen, sorolja fel a szerepkorok megnevezését,
d) milyen adatbiztonségi intézkedéseket timogat az elektronikus informacids rendszer
(felsorolés szinten, pl.: titkositas, dlnevesités, visszadllithatatlan torlés),

e) iizemeltetd szervezet megnevezése

Személyes adatok kezelésére vonatkoz6, a szervezeti egység altal alkalmazott, figyelembe
vett szabalyzat, norma, irdnymutatas

A személyes adatkezeléssel Osszefliggésben beszerzett, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatosagtol szarmazé iranymutatés, a Hatosag elott tortént esetleges
panaszkezelésre, adatkezelési nyilvantartasba tortént bejelentésre vonatkozo utalas
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34.

35.

36.

37.

38.
39.

Személyes adatkezelésben részt vevs (személyes adatokat megismerd, kezel, feldolgozd
stb.) munkakéreik megjelolése, az egyes személyeknek az adatkezeléssel kapcsolatos
konkrét jogosultsdgai rdgzitésével, ezen jogosultsagok igazolasanak médjaval

A személyes adatkezelés érintettiei a jogaikrdl (téjékoztatas, torlés, tiltakozas stb.),
esetleges jogorvoslati lehetSségekrdl tajékoztatasra keriiltek-e

Személyes adatkezelés jogszerti modjénak biztositdsa, az un. adatvédelmi incidens
elkeriilése érdekében megtett intézkedések

Esetleges adatvédelmi incidens lehetséges koriilményei

Esetleges adatvédelmi incidens lehetséges kockazata

Esetleges adatvédelmi incidens elhéritasa érdekében intézkedések



ERINTETTI JOGOK BIZTOSITASA ES INTEZKEDESEK KEZELESE

Intézmény neve:

6. melléklet

2 90106-A/181/2023. Intézményvezetoi utasitashoz

Adatkezelési tevékenység megnevezése (adatleltari sorszammal):

ERINTETTI
jog fajtaja

érintett
kérelmének
id6pontja

kérelem adott
valasz
idépontja

véalasz:
elutasitas

véalasz:
teljesités

valasz:
részbeni
teljesités

Téjékoztatas

Hozzaférés

Helyesbités

Korlatozas

Torlés/felejtés

Adathordozas

Tiltakozas

Hozzajarulas
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7. melléklet
a 90106-A/181/2023. Intézményvezet6i utasitishoz

ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK NYILVANTARTASA

Intézmény neve:

| Adatkezelési | Adatkezelési Adatkezelési Adatkezelési | Adatkezelési | Adatkezelési
tevékenység tevekénység tevékenység tajékoztato tajékoztatd tajékoztato
megnevezése | jellegefjogcime | megkezdésének | jévéhagyasa, | kdzzétételének kozzétételének
(adatleltari | hozzajaruldson id6épontja jovahagyas idSpontja helye
sorszimmal | alapuld/nem | iktatészama
hozzajaruldson
alapuld
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8. melléklet
a 90106-A/181 /2023.Intézményvezetdi utasitashoz

ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTASA
Az incidens iktatészdma:

Az incidens bekovetkezésének id6pontja:

Az incidensrdl valé adatkezel8i tudomaésszerzés idSpontja és modja:
Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintett személyek kategoriai:

Az incidenssel érintett személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetéleges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetdségei:

Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezmények:

. A Kaffka Margit Utégondozéi és Gyermekotthoni Kézpont Budapest altal az adatvédelmi

incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések:

. Az adatvédelmi incidensbé] eredé esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo

intézkedések:
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9. melléklet
a 90106-A/181 /2023. Intézményvezetdi utasitashoz

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE A HATOSAGNAK

Iktatészam: Téargy: adatvédelmi incidens
bejelentése

Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsag Hatésig

Budapest
Budapest, Pf.: 5.

1530
Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatosag!

A Kaffka Margit Utégondozéi és Gyermekotthoni Kézpont Budapest (a tovabbiakban:
Intézmény) a GDPR 37. cikke alapjan az Intézménynél bekovezetett adatvédelmi
incidenssel kapcsolatosan az alabbi bejelentést teszi.

Az incidens bekovetkezésének idSpontja:

Az incidensrél val6 adatkezel$i tudoméasszerzés idépontja és modja:

Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintet személyek kategoriai:

Az incidenssel érintet személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzéavetSleges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel neve és elérhetSsegei:

Az adatvédelmi incidensbdl ered§, valdszintisithetd kdvetkezmények:

. Az Intézmény 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett / tervezett intézkedések:
. Az adatvédelmi incidensb8l eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo

intézkedések:
Budapest, 20....év.....ho,

”

nap
Tisztelettel:

igazgato

38



e I i e

—_
- O

10. melléklet
a 90106-A/181/2023. Intézményvezetdi utasitishoz

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA ADATVEDELMI INCIDENSROL

Iktatészam: Téargy: tajékoztatds adatvédelmi
incidensrol

reszere .....................

cim

Tisztelt ....cccovennnennn. !

Té4jékoztatom?, hogy a Kaffka Margit Utégondozdi és Gyermekotthoni Kdzpont Budapest
(a tovabbiakban: Intézmény), mint adatkezel§ képviseletében az Intézmény altal kezelt
személyes adatait érintden az Intézményben adatvédelmi incidens tortént.

Az incidens bekovetkezésének idSpontja:

Az incidensrdl valé adatkezelsi tudomasszerzés idépontja és médja:

Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintet személyek kategoriai:

Az incidenssel érintet személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetdleges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel$ neve és elérhetdségei:

1

Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezmények:

. Az Intézmény 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések:
. Az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges héatranyos kivetkezmények enyhitését célzo

intézkedések:
Budapest, 20.... év. .... ho,,
Tisztelettel:

”

nap

igazgato

* Nem kell tdjékoztatast adni, ha:
az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kéveten olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az érintett jogaira és szabadségaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban valdszintisithetéen

nem val6sul meg;

a téjékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé: ez esetben az érintetteket nyilvanosan kdzzétett
informacick ttjén kell tijékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az
érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.
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2.

3.

11. melléklet
a 90106-A/181 /2023. Intézményvezetdi utasitashoz

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Kaffka Margit Utégondozéi és Gyermekotthoni Kézpont Budapest altal szemelyes
adatok kezelésére keriil sor az alabbi ..................... adatok tekintetében adatkezelésre
/adatfeldolgozasra keriil sor.

Az adatkezel§ neve: Kaffka Margit Utdgondozoi és Gyermekotthoni Kézpont Budapest
Az adatkezel@ elérhetdségei:........oennnneens igazgatd, 1122 Budapest, Acsady Ignac u.3.

E-mail: igazgato@utogondozo.hu
Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdsége: ................. , adatvédelmi tisztviseld.

4, E-mail: cceememererenns . @utogondozo.hu

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22,
23.

24,

Adatbazis, illetve nyilvantartas neve:....cc..ceeveeeencinienien adatnyilvantartasa
kiilonleges személyes adatok kategoridinak ismertetése:

Erintettek:

Személyes adatok kategoridi:

A kezelt adat minGsitése: személyes/kiilonleges személyes adatok

Az adat formdtuma: .....................

. A személyes adatok kezelésének célja:
. A kiilénleges személyes adatok kezelésének célja:
. A személyes és kiilonleges személyes adatok tarolisinak id6tartama, illetve annak

lejartival a kezelés modja:

Az adatkezelés jogalapja:

Az adatok forrasa: az érintettdl /3. személytdl szarmazd

Személyes adatok cimzettjei:

Olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy ko6zo6Ini fogjak:
Harmadik orszigba, vagy nemzetkézi szervezet részére tovibbit-e a projekt személyes
adatokat:

Az adatkezelés helye:

Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések dltalanos leirdsa:

Ha fennill, az automatizalt déntéshozatal ténye: nem all fenn.

Adatfeldolgoz6 neve, cime:

Az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységének leirasa:

Az adatkezeléssel érintett adatokkal kapcsolatosan esetlegesen bekdvetkezd
adatvédelmi incidens lehetséges koriilményei:

Az adatkezeléssel érintett adatokkal kapcsolatosan esetleges bekévetkezd adatvédelmi
incidens lehetséges hatasai, kockazatai az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira:
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25,

26.
27.
28.

3.

Az adatkezel6nek az esetleges adatvédelmi incidens elhdritasa érdekében tett
intézkedései:

Az adattovabbitas esetén az adattovibbitas cimzettje:

Az adattovabbitds jogalapja:

Az érintett jogai és jogérvényesités lehet6ségei:

Az adatkezeléssel érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és jogorvoslati lehetéségei:
Az érintett jogai

Tajékoztatas

Az érintetteknek joga van a tomor, 4tlathatd, értheté és kénnyen hozzaférhetd
forméban megfogalmazott tajékoztatdshoz. Az érintett ilyen iranyu kérelmének
irasban, vagy mas alkalmas médon, az érintett személyazonossaganak igazolasat
kovetben, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 1 honapon
beliil koteles eleget tenni.

Az ilyen jelleg(i adatszolgéltatast az Adatkezel6 dijmentesen teljesiti, kivéve, ha a
kérelem megalapozatlan, talz6 vagy ismétlédo.

Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkez informéaciokhoz
hozzaférést kapjon:

e Személyes adatok masolatdnak egy példanya (tovabbi példanyok dij elleneben)
e Adatkezelés célja

e Adatok kategdriai

e Automatizalt déntéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos adatok

o Adatatvétel esetén a forrasra vonatkozo informaciokat

e Cimzettek, akik részére az adatokat kozolték vagy kdzolni fogjak

e Harmadik orszagba torténé adattovabbitassal kapcsolatos informaciok,

garanciak

e Adatok tarolasanak idGtartama, annak szempontjai

o Erintett jogai
e Feliigyeleti hatosaghoz panasz benyujtasanak joga

Helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult pontatlan adatainak indokolatlan késedelem nélkiili
helyesbitésére, kiegészitésére.

Torléshez valé jog (az elfeledtetéshez vald jog)

Az érintett kérelmére az Adatkezeld koteles az érintettre vonatkozd szemelyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélni, ha az alabbi esetek valamelyike
fennall:
e a cél kiiliresedett, mar nincs sziikség az adatra,
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érintett visszavonja a hozzajaruldsat, igy az adatkezelésnek megsziinik a
jogalapja,

érintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

jogellenes adatkezelés,

jogi kotelezettség teljesitése céljabol.

Az érintett elfeledtetéshez valé joga keretében, ha az AdatkezelS
nyilvanossagra hozott személyes adatot tor6lni koteles - az elérhetd technologia
és megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével - észszerlien elvarhato
lépéseket tesz annak érdekében, hogy téajékoztasson mas adatkezelSket a
széban forgé linkek, mésolatok, masodpéldanyok torlése kapcsan.

Az érintett 3., illetve 4. pontban biztositott joganak gyakorlasa aldl kivételt
képez, ha az adatkezelés sziikséges. Az adatkezelés akkor sziikséges, ha az
alabbi esetek valamelyikéhez elengedhetetlen:

véleménynyilvanitas szabadsagahoz,

jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz,
kozérdekbdl a népegészségiigy teriiletén,

kézérdeki archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbal,

jogi igények érvényesitéséhez.

5. Az adatkezelés korlitozasahoz valé jog
Az Adatkezeld az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat,

az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését,

az Adatkezelének maér nincs sziiksége a személyes adatokra, de az érintett
igényi azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy
védelméhez,

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, és az adatkezelénél még tart a
vizsgalat.

6. Az adathordozhatésighoz valé jog
Az érintett jogosult az altala az Adatkezel§ rendelkezésére bocsétott adatokat

megkapni:

tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban,

jogosult mas adatkezel6hoz tovabbitani,

kérheti az adatok kozvetlen tovabbitisdt a masik adatkezel6hoz (ha ez
technikailag megval0dsithato).

7. A tiltakozashoz vald jog
Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen:

kozérdekii/kozhatalmi és az érdekmérlegelésen alapulé jogalap esetében,
kozvetlen iizletszerzési cél esetén,
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e kozvetlen iizletszerzési célu profilalkotas keretében.

Az érintett tiltakozéasa esetén az adatkezelést azonnal meg kell sziintetni, kivéve
kényszeritd erejli jogos indok és a jogi igények érvényesitése esetén.

. Automatizalt dontéshozatallal és a profilalkotissal kapcsolatos jogok

Az érintettnek az a joga, hogy ne terjedjen ki ra a kizdrolag automatizalt
adatkezelésen- ideértve a profilalkotason is- alapulé dontés hatdlya, amely ra
nézve jelentds mértékben érintené. Ez aldl kivételt jelent, ha:

. az érintett és az adatkezeld kozotti szerzddés megkdtése vagy teljesitése
érdekében sziikséges,

. jogszabaly lehetévé teszi,

. az érintett ehhez kifejezetten hozzajarul.

A fent emlitett 1. és 3. esetekben az érintett jogosult:

e emberi beavatkozast kérni,

o allaspontjat kifejezni,

e a dontéssel szemben kifogast benyujtani.

logorvoslat
. Feliigyeleti hat6sagnal torténd panasztételhez valé jog
Feliigyeleti hatdsag:

Nemzeti Adatvédelmi és InformAciészabadsig Hatosag (tovabbiakban: Hatosag)
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

. Hatdsaggal szembeni birdsigi jogorveslathoz valo jog

Amennyiben a Hatésag nem hoz déntést a panasszal kapcsolatban, vagy 3
hénapon beliil nem ad azzal kapcsolatban tajékoztatast, ugy az érintettnek
lehetdsége van birésaghoz fordulni.

. Adatkezelével/adatfeldolgozéval szembeni birésagi jogorvoslathoz vald jog

A hatdsagi eljarastdl és mas eljarasoktol fliggetleniil birésaghoz fordulhat az
érintett az AdatkezelS és az adatfeldolgozé ellen az Adatkezel6/- feldolgozd
tevékenysége helye szerinti birosag eldtt.

A pert az érintett tartozkodasi helye szerinti tagallam szerinti birésagon is meg
lehet inditani.

. Kartéritéshez valo jog

Vagyoni és nem vagyoni karokért az AdatkezelS felelds. TGbb adatkezel6/-
feldolgozd egyetemlegesen felel az okozott karért, egymas Kkozott pedig
feleldsségiik mértékében szamolnak el. Az adatfeldolgozd azonban csak akkor
felel a bekoOvetkezett karért, ha eltért az utasitasoktdl vagy vétett az
adatfeldolgozdkra vonatkozd szabalyok ellen.

. Kézigazgatasi birsag

Az eset koriilményei alapjan a Rendelet 83. cikkében foglalt keretek kozott

43



allapitjak meg az Osszeget.

Egyéb rendelkezések E tajékoztatéban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat
felvételekor adunk téjékoztatast. Tajékoztatjuk az érintetteket, hogy a birdsag, az
iigyész, a nyomozé hatdsag, a szabélysértési hatésag, a kozigazgatasi hatosag, a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, a Magyar Nemzeti Bank,
illetGleg jogszabaly felhatalmazasa alapjan mas szervek tajékoztatas adasa, adatok
kozlése, stadasa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett megkereshetik az
adatkezel8t. Az adatkezel a hatésagok részére — amennyiben a hatdsag a pontos
célt és az adatok korét megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan
mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak megvaldsitasdhoz

elengedhetetlentil sziikséges.
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12. melléklet
a 90106-A/181 /2023.Intézményvezetdi utasitishoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV MINTA

Jegyz6konyv

Késziilt 20.. ......... napjan a Kaffka Margit Utdgondoz6i és Gyermekotthoni K6zpont
Budapest székhelyén (1122 Budapest, Acsady Ignéac utca 3.)

Jelen vannak
.................................... adatvédelmi tisztvisel®

.................................... igazgato

A jelenlévék megallapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartast
hatalyos szabalyzat szerint elkészitette, az abban feltiintetett adatok teljes kortek és

valodiak.

Tarolt adatok feliilvizsgalata
Feladat: A szervezeti egységnek dokumentélnia kell a szervezet altal tarolt személyes

adatokat, azok szarmazasat, megosztasat.
A jelenlév8k nyilvéantartas tartalmat feliilvizsgaltak.

A vizsgalati eredmények dokumentaldsa hidnyos, eljardsok potlasa hataridd
meghatarozasaval:

A jelenlévék megallapitjdk, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette, az
abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

.....................................................

igazgatd intézmény
adatvédelmi tisztviselje
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13. melléklet
a 90106-A/181/2023 . Intézményvezet6i utasitashoz

ADATKEZELESI DOKUMENTACIO
FELULVIZSGALATAROL KESZULT JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan a Kaffka Margit Utégondozdi és Gyermekotthoni Kézpont
Budapest székhelyén (1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.)
Jelen vannak

......

......

..............................

.............................. igazgato

adatvédelmi tisztvisel

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelesi nyilvantartas
alapjat képezé dokumentaciokat:

Adatkezelési dokumentacidkat t4jékoztatdkat, szerzodéseket, hozzajarul6
nyilatkozatokat a hatdlyos szabalyzat szerint elkészitette, azok az adott
adatkezelések iratanyagdban rendelkezésre allnak, az abban feltiintetett adatok
teljes kortek és valodiak.

A jelen 1évék a dokumentéciok feliilvizsgalata sordn megvizsgaltak, hogy az
érintettek jogainak biztositasdra vonatkozé adatkezelések esetén sor keriilt-e
adatvédelmi incidensre, és arra a megfelel§ id6ben a megfelel§ intézkedes
megtortént-e.

A jelen 1év6k a dokumentaciok feliilvizsgalata soran megvizsgaltak, hogy az egyes
személyes adatkezelést biztositd jogcimek fennallnak, valamint ezen jogcimek
dokumentalasa adatkezelés tekintetében rendelkezésre all-e.

Azon adatkezelések felsoroldsa, amelyek esetében az adatkezelés jogcime
megsziint és az adatokat ez alapjan a  szervezeti egység

A vizsghlati eredmények dokumentdldsa hidnyos, eljardsok potlasa hatarid6
meghatarozasaval:
A dokumentumok hidnytalanok / hidnyz6 dokumentumok felsorolasa

......................................................................................................

A hataridé a dokumentécidk p6tlasara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap
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A jelenlévék megallapitjdk, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette, az
abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:
Kmf.

.....................................................

igazgatd intézmény
adatvédelmi tisztviselGje
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14. melleklet
a 90106-A/181/2023. Intézményvezetdi utasitishoz

AZ ADATSZIVARGAS MEGELOZESERE TETT SZERVEZESI TECHNIKAI
INTEZKEDESEK MEGFELELOSEGENEK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan a Kaffka Margit Utégondozéi és Gyermekotthoni Kozpont
Budapest székhelyén (1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.)

Jelen vannak
adatvédelmi tisztvisel6

....................................

.................................... igazgato
az intézmény részére informatikai szolgaltatasokat végzo

....................................

szervezeti egység/ szolgaltato szervezet képviseldi

A jelenlévSk megallapitjdk, hogy a szervezeti egység az alabbiak szerint a
dokumentaciot elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

A jelen 1év6k megvizsgaltdk a .................. napjan készitett és hatdlyos adatleltar
szerint a szervezeti egység valamennyi adatkezelési tevékenységét, és annak kapcsan
az adatszivargas megel6zésére, adatvédelmi incidensek elkeriilésre tett intézkedések
megfelel@ségének biztositasat.

Adatszivargis megelSzésének biztositasa

o Feladat: A szervezetnek meg kell bizonyosodnia arrdl, hogy megfeleld eljarasokat
alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére, jelentésére és kivizsgalasara.

o Eszkoz: A szervezetnek fel kell mérnie a kezelt adatok tipusait, valamint annak
dokumentélésat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ald, amennyiben
azok kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockéazatelemzést kell elvégeznie,
ki kell alakitania az incidenskezelés belsd rendjét.

Az adatszivargas megel6zésének biztositisara tett intézkedések megfelelése

A szervezet belsé eljaras rendje szerint 4t kell vizsgalni az adatnyilvantartasban
felvett valamennyi személyes adatkezelés dokumentacidjat, hogy az abban
szerepld adatok esetében a GDPR és a bels szabalyzat szerint a szervezet tett-e, és
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milyen intézkedéseket tett a személyes adatok adatszivargasanak megel6zésének
biztositasara.
Ezen intézkedések koziil elvégezte —e:

- aszemdélyes adatok alnevesitését €s titkositasat,

- a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre alldsat és ellenallo
képességét,

- fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra val6 képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre llasat kell idSben vissza
lehet allitani,

- az adatkezelés biztonsagénak garantdlasara hozott technikai és szervezesi
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgalo eljarast.

A biztonség megfelel§ szintjének meghatdrozasakor végzett-e kockazat elemzést a
tovébbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébd], elvesztésébll, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozataldbdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriild kockazatok
azonositiséara és azok stilyanak az 4ltaluk okozhat6 kar meghatarozasara.

Hozott-e intézkedéseket annak biztositdsira, hogy az adatkezel§ vagy az
adatfeldolgoz6 iranyitésa alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6
természetes személyek kizardlag az adatkezelS utasitidsdnak megfelelGen kezelhessék
az adatokat.

A vizsgdlati eredmények dokumentdldsa hidnyos, eljarasok potlasa hatéarid6
meghatarozésaval:
A dokumentumok hianytalanok / hianyzé dokumentumok felsorolasa

............................................................................................................

Kmf.

.....................................................

igazgato intézmény
adatvédelmi tisztviselSje
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15. melléklet
a 90106-A/181/2023. Intézményvezetdi utasitashoz

AZ ADATTORLESI HATARIDOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYVI MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan a Kaffka Margit Utégondozéi és Gyermekotthoni Kézpont
Budapest székhelyén (1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.)
Jelen vannak

......

............................. adatvédelmi tisztviseld
.............................. igazgato

A jelenlévék megallapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas

alapjat képezé dokumentaciokat:
Megvizsgaltak, hogy az adatok megdrzésére eléirt feltételek fennallnak-e, nem allnak —

e fenn az alabbi az adattorlést megalapozo koriilmények:

személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gytijtottek
vagy mas modon kezelték,

az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez$ hozzéjarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerd ok
az adatkezelésre,

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a személyes adatokat az adatkezelSre alkalmazandé unids vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell,

a személyes adatok gydjtésére informaciés tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatdsok kindlasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Amennyiben az adattdrlést megalapozé koriilmények fenndllnak, nem allnak-e
fenn olyan koriilmények, amely alapjén az adat ennek ellenére nem torolhetd,
mert az adatkezelés sziikséges:

a véleménynyilvéanités szabadsagéhoz és a tdjékozodashoz valo jog gyakorlasa
céljabdl,

a személyes adatok kezelését elSird, az adatkezeldre alkalmazandé unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése céljabol,
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o kizérdekbdl vagy az adatkezelSre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl,

e anépegészségiigy teriiletét érintd célbal,

e archivalasi, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl,

o kozérdek alapjan; vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelme miatt.

A vizsgalati eredmények dokumentdldsa hianyos, eljarasok poétlasa hatérid6
meghatarozasaval:

A jelenlévSk megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi
s L1 70) < LR o) 5] | (S U U PPPPSS PP RS TRETS ,
illetve az aldbbi adatokat a torlési feltételek fennalldsa ellenére nem

Tro) £0) k1 TP PP TP PRI RS
A dokumentumok hidnytalanok / hianyz6 dokumentumok felsorolasa:

....................................................................................................................

A hatarid4 a dokumentaciok pétlasara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap
Az ezen jegyz&konyvben feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

.....................................................

igazgato intézmény
adatvédelmi tisztviseldje
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16. melléklet
a 90106-A/181/2023. Intézményvezet6i utasitashoz

AZ ADATOK PONTOSSAGANAK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan a Kaffka Margit Utégondozéi és Gyermekotthoni Kézpont
Budapest székhelyén (1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.)

Jelen vannak
.................................... adatvédelmi tisztviseld

.................................... igazgatd

A jelenlévék megéllapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas
alapjat képez8 dokumentacidkat:

Megvizsgéaltdk, hogy az adatok megfeleld pontossaggal tartalmazzak-e az
informdcidkat, nem all-e fenn azok mddositdsanak, javitasanak sziikségessége.

A vizsgilati eredmények dokumentdldsa hidnyos, eljarasok potlasa hataridd
meghatarozasaval:

A jelenlévSk megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi
adatokat mOdositotta, JAVIEOtEAL. ... .oevveeiiiii
A dokumentumok hidnytalanok / hidnyzé dokumentumok felsorolasa:

A hatéridé a dokumentécidk potlaséra a jelen jkv. felvételét kdvetd 30. nap

Az ezen jegyzSkdnyvben feltiintetett adatok teljes kdriiek és valodiak.

Mellékletek:
Kmf.

.....................................................

igazgato intézmény
adatvédelmi tisztviselGje
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17. melléklet
a 90106-A/181 /2023. Intézményvezet6i utasitishoz

AZ ADATOK CELHOZ KOTOTTSEGENEK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan a Kaffka Margit Utégondoz6i és Gyermekotthoni K6zpont
Budapest székhelyén (1122 Budapest, Acsady Ignac utca 3.

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi tisztvisel6

.................................... igazgato

A jelenlév8k megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas
alapjat képez6 dokumentaciokat:

Megvizsgéltak, hogy az kezelésének célja az adatfelvételéhez képes tovabbra is fennall-
e, abban mddosulas nem tértént-e.

A vizsgélati eredmények dokumentaldsa hidnyos, eljarasok potlasa hataridd
meghatarozasaval:

A jelenlévSk megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi
adatokat tekintetében az adatkezelési cél médosult, amely alapjan e cél médosulasat az
adatkezelési nyilvantartdsban a szervezeti egység atvezette, az érintette a cél
médosulasardl tajékoztatta, a hozzajaruldson alapuld adatkelés esetén a hozzajarulast
ismételten MEeGKOIEE:. ... .coiviiiiiiiiie ettt

A jelenlévSk megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi
adatok tekintetében az adatkezelési cél megsziint és 1j cél sem keletkezett, amely
alapjan az adatkezelési cél hidnyaban az adatot torolte:

............................................................................................................

............................................................................................................

A hatéridé a dokumentéacidk pétlaséara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap
Az ezen jegyzGkonyvben feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:
Kmf.

igazgato intézmény
adatvédelmi tisztviseldje
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18. melléklet
a 90106-A/181 /2023. Intézményvezet6i utasitishoz

AZ ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan a Kaffka Margit Utégondozéi és Gyermekotthoni Kozpont
Budapest székhelyén (1122 Budapest, Acsddy Ignac utca 3.)

Jelen vannak
.................................... adatvédelmi tisztvisel6

.................................... igazgato

A jelenlévék megallapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas
alapjan késziilt, az érintettek részére adott tajékoztatdkat és azok nyilvéantartasat,
dokumentdciokat:

Megvizsgaltak, hogy tajékoztatok pontosak, teljes korliek és nyilvantartasuk is teljes
kortien vezetett.

A vizsgalati eredmények dokumentdldsa hidnyos, -eljarasok potlasa hataridé
meghatérozasaval:

A hatarid8 a dokumentéciok potlasara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap

Az ezen jegyz8kényvben feltiintetett adatok teljes koriiek és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

.....................................................

igazgato intézmény
adatvédelmi tisztvisel&je
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