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Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kézpont és Altalanos Tskola

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

az adatvédelemrdl és adatbiztonsigrél

Lérincz Nicolett, a Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kozpont és Altalanos Iskola (a
tovibbiakban: Intézmény) megbizott intézményvezetSjeként adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol
sz016 szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) az informécids énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3)
bekezdésében foglaltakra, valamint az FEurépai Parlament és A Tanicsnak a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél 2016/679
Rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR)
figyelemmel a jelen utasitds mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatadban (a
tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hatly szerinti személyekre (a tovabbiakban:
munkavallalék), valamint az Intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo olyan
személyekre, akik az utasitasaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen utasitds annak kozzétételét kvetd napon lép hatalyba.

3. Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Intézmény adatvédelemrdl és
adatbiztonsdgrol szolo 90113-A/131/2020 iktatdoszami szabalyzata és utasitasa, tovabba a
jelen szabalyzatot megel$z5 valamennyi e tirgyban az intézménynél, és annak jogelddeinél
kiadott szabalyzat, vagy szabdlyzat azon rendelkezése, amely az adatvédelem és
adatbiztonsag szabalyozasara vonatkozik.

4. A jelen utasitds mellékletét képezo szabalyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi
esctekben feliilvizsgdlni és sziikség esetén annak moédositasahoz sziikséges intézkedések

megtételérsl gondoskodni:
4.1. hatalybalépést kivetd évt6l minden naptari év januar 31. napjaig,
4.2, jogszabalyvaltozast kivetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik — a
jogszabalyvaltozds hatdlyba 1épését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

5. Jelen utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni
5.1. jogviszony létesitése esetén legkésdbb a jogviszony létrejdttekor,

5.2. fizetés nélkiili szabadsagot kévetd ismételt munkdaba allaskor a munkdba allast kévets 8
napon beliil, vagy

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

5.4. Az utasitds megismertetéséért a munkavallalé koézvetlen munkahelyi vezetdje tartozik



felel6sséggel, megismerési nyilatkozatot a munkavallalé személyi anyagaban el kell
helyezni a megismeréssel egyidejlileg.
6. Jelen utasitast az Intézmény honlapjan kézzéteszem.

Budapest, 2021. januar 31.

Ldérincz Nicolett
B megbizott intézményvezeto



Bokréta Lakésotthoni, Gyermekotthoni Kozpont és Altalinos Iskola

szabalyzata

az adatvédelemrd6l és adatbiztonsigrol

1. Altaldnos rendelkezések

1.§ Az adatvédelemr6l és az adatbiztonsagrél szolo, 90113-A/192-1/2021 iktatoszamu
szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Bokréta Lakasotthoni Gyermekotthoni
Kozpont és Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) altal végzett adatkezelések,
adatfeldolgozisok soran a személyes adatok védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adatok hozzaférhetoségének biztositasa.

2. § A Szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az informaciés onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra — kiterjed az Intézmény Altal folytatott minden olyan adatkezelésre ¢s
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kézérdekl adatot vagy kézérdekbo! nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil att6l, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis moédon térténik, A szabéalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti ¢s
Miikodési Szabalyzatdban (a tovabbiakban: SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti
személyekre terjed ki,

3. § Az értelmezd rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a és a GDPR 4. cikke az irdnyado.

4.8 A Szabélyzat hatalya az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIL torvény 2. §-anak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi
szakmai egységére és vele — a foglalkoztatasi jogviszony jellegétdl fliggetlenil —
foglalkoztatéasi jogviszonyban allé valamennyi (a tovabbiakban egylittesen: munkavallalok)
munkavallalora.

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) Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag érdekében: A személyes adatok kezelését
jogszerilen és tisztességesen, az érintett szamara atlathaté modon kell végezni. A
személyes adatok kezelésckor a természetes személyek szamara atlathatové kell tenni a
rajuk vonatkozo6 személyes adataik gytijtésének és felhasznildsanak modjat, mikéntjét, az
adatok kezelésének mértékét, tovabba az azokba vald betekintés lehetdségét és maodjat.
Az atlathatosag elve megkéveteli, hogy a személyes adatok kezelésével Gsszefliggd
tajékoztatas, illetve kommunikécié kénnyen hozzaférhet6 és kozérthetd legyen, valamint,
hogy azt vildgosan és egyszerli nyelvezettel fogalmazzak meg. Annak biztositasa
érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az érintett szamara éatlathat6 legyen, az
Intézmény minden adatkezelésrél — a 11. melléklet szerint — adatkezelési tajékoztatot
készit, amelyeket a 7. melléklet szerint nyilvantart és az érinttettek szdmara nyilvanosan



b)

d)

g

¢s korlatozasmentesen hozzaférhetévé teszi, az adatkezelési tajékoztaték megfeleldségét
minden év december 31. napjaig feliilvizsgalja, és sziikség esetén azokat mddositja.
Célhoz kotottség: A személyes adatok gylijtése csak meghatdrozott, egyértelmii és
jogszerii célbol torténhet. A személyes adatok nem kezelhetSk ezekkel a célokkal 6ssze
nem egyeztethetd modon, Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok
kezelése csak az adott célhoz kotott legyen, az Intézmény az éltala kezelt adatok célhoz
ktottségét minden év december 31. napjdig feliilvizsgilja, és ennck megfeleléen az
adatokat médositja, térli.

Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelonek és relevansnak kell lenniiik, valamint csak a sziikségesre szabad
korlatozodniuk. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak a
sziikséges mértékii legyen, az Intézmény az altala kezelt adatokat, azok relevanciijat
minden év december 31. napjdig felillvizsgalja, és ennck megfeleléen az adatokat
modositja, torli.

Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell
lenniilk, azaz minden ésszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6r5ljék
vagy helyesbitsék. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok megfelels
pontossaguak legyenek, az Intézmény az Altala kezelt adatokat, azok pontossagit,
megfeleldségét minden év december 31. napjaig felillvizsgalja, és ennek megfeleléen az
adatokat modositja, torli.

Korléatozott tarolhatosag: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie,
amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szlikséges ideig teszi lehet6vé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsdra
csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kovetden is
igazolhatoan sziikséges és kezelésére rendelkezésre all megfeleld jogalap. Annak
biztositisa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges iddtartamra
korlatozodjon, az Intézmény minden adatkezelése tekintetében adattdrlési hataridét
dllapit meg az iratkezelési szabalyzatdban, ezt a hataridét pedig az adatkezelési
nyilvantartasiban felvezeti. Az adattdrlési hataridék megfeleléségét a szervezeti
egységek minden év december 31. napjaig feliilvizsgilja, és ennek megfeleléen a
hataridéket modositja, a hataridok leteltével az adatokat térli.

Integrités €s bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasdval biztositva legyen a
személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddséval szembeni
vedelmet is ideértve. Az Intézmény a FK-1012-14/2019 iktatészdmi Munkamegosztasi
megallapodas alapjdn a Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete
Informatikai Csoportjanak kozremilkodésével minden év december 31. napjaig
felilvizsgdlja az Intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az adatszivérgds
megel6zésére tett szervezési, technikai intézkedések megfeleléségét.
Elszémoltathatosag: az intézmény az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratit a
tanisitott, Poszeidon Irat - és Dokumentumkezeld Rendszerben iktatja, helyreallithato
formatumban. Az egyes adatkezeléssel kapcsolatos iratokat az Intézmény &rzi papir
alapon.



ga) Az Intézmény valamennyi adatkezelésérél — az 5. melléklet szerinti modon -
nyilvantartdst (a tovdbbiakban: adatleltir, adatkezelési nyilvantartas, nyilvantartas)
készit, melynek naprakészségéért az Intézmény vezetdje a felelds. Az Intézmény a
nyilvantartast minden év december 3 1. napjéig felilvizsgalja és a feliilvizsgalatrol —a 12.
melléklet szerint — késziilt jegyz6kdnyvet készit.

gb) Az Intézmény folyamatosan vezeti — a 6. melléklet szerinti mddon — az érintetti jogok
gyakorlasanak biztositasirél sz616 nyilvantartast. Az Intézmény minden év december 31.
napjaig felillvizsgdlja, hogy az adatkezelési tevékenysége soran az arra vonatkozo
dokumentaciok, tajékoztatdk, szerzédések, hozzajaruld nyilatkozatok rendelkezésre
allnak-e. A feliilvizsgalatrdl — a 13. melléklet szerint — jegyzokdnyvet készit.

gc) Az Intézmény az adatszivargas megel6zésére tett szervezési technikai intézkedések
megfeleléségének vizsgalatarol - a 14, melléklet szerint - jegyzokdnyvet készit.

gd) Az adattorlési hataridok feliilvizsgélatarol, az adattérlésekrdl az Intézmény — a 15.
melléklet szerint — jegyzokonyvet készit.

ge) Az adatok pontossaganak feliilvizsgalatardl, a modositasokrél az Intézmény — a 16.
melléklet szerint — jegyzékonyvet készit.

gf) Az adatok célhoz kotdttségének feliilvizsgalatarol, a modositasokrol az Intézmény —
a 17. mell¢klet szerint — jegyzdkdnyvet készit.

gg) Az adatkezelési tajékoztatok fellilvizsgalatardl, a modositasokro] az Intézmény — a
18. melléklet szerint — jegyzokonyvet készit.

(2) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az Intézmény vezetdje a
szakmai egységeinck vezetdi és az adatkezelést végz6 munkatarsak felelosek. Az Intézmény
altal kezelt személyes adatok védelmérél, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok
foglalkoztatottak altali megismerésér§l és betartasardl az Intézmény szakmai egységeinek
vezet6i gondoskodnak.

(3) A hozzajaruldson alapuld adatkezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti hozzajaruldsat
kell kikérni, kivéve, ha hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az
érintett kozdlte.

(4) Kiilénleges adatok kezelésével jarod ligyekben — a jogszabalyokban és jelen szabalyzatban
foglaltakon tul is —a GDPR 9. cikkének megfelel6en kell eljarni.

(5) Az iigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az ligy szempontjabol feltétlenill szilkségesek, ¢s amelyeknek a cclhoz
kototisége igazolhato, A felvett adatokat csak az adott iigy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas ¢cljarasokkal és adatokkal — a térvény eltéré rendelkezése hianyaban — nem
kapcsolhatok dssze.

(6) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, és az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd jellegét. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapito jogszabalyi rendelkezés
jogszabalyhely szerinti megjeldlését.

(7) Az adatok pontositisanak biztositdsa céljabol személyes adatot csak az érintett
személyének azonositdsara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl, kiilénleges adatot
az érintett irisos hozzajarulasa szerint szabad felvenni.



(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman {igyelni kell a személyes adatok
pontossagdra, teljességére és idészeriiségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(9) Az ligyiratba nem keriil6, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
adatokat — tovébbi felhasznalasuk megakadélyozésa érdekében — meg kell semmisiteni.
(10) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetdleg rontott vagy
egych okbol 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 fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata.
Személyes adatkezelésnck mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndlsra nem keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzdjaruldson alapulhat. A hozzdjarulds
beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelés. Amennyiben az adat nem az érintettél
szarmazik, csak akkor kezelhet6, ha az adat k6zl6je az Intézmény rendelkezésére bocsatja az
¢rintett felhasznalasi célra vonatkozd hozzajarulisat. Személyes adat kdzzétételéhez az
Intézménynek rendelkeznie kell az érintetinek a kozzétételre valé hozzdjarulasaval is. A
hozzdjarulast a felvételek elkészitése elétt kell beszerezni. A rendezvényeken valo
felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket elézetesen — a meghivén vagy a
rendezvényen valé tdjékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérl és annak
felhasznalasarol tajékoztatni kell. A tajékoztatas megtorténtérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Téjékoztatas esetén a rendezvényen részivevok részérél megadottnak kell tekinteni a
hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kézzétételhez.

§ (1) Az iigyiniézOnél vagy az irattarban 1évé iratba, az ligyintézon kiviil mas személy csak
akkor tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetévé, vagy a hivatali tevékenységével
Osszefiiggd feladatellatas sziikségessé teszi.

(2) Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorldsa sordn ugy kell eljarni, hogy
ezaltal méasok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozo személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mds modon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy
kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

(3) Az adatvédelmi tisztviselé — kiilonosen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak
cllendrzése sorén, e feladatahoz kotdden és sziikséges korben, — jogosult az Intézmény éltal
kezelt valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, minésitett adat, vagy iizleti
titok — megismerésére.

(4) A Kkiilénleges személyi adatok kezelésére minden adatkezelési eljaras soran kiilon
eljérasrendet kell meghatérozni.
- § (1) Az Intézmény munkatérsa az Infotv., a GDPR és jelen szabalyzat eldirasai alapjan
személyes adatnak mindsiilé adatokat tartalmazé iratokat koteles munkaidén tal — és
amelyeket lehetséges, munkaiddben is — szekrényében zdrva tartani. Az asztalon és az
iroddban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabél és annak idétartama alatt
tarolhatok.
(2) Az (1) bekezdésben felsorolt iratok elzarasaért az az iigyintézé felelds, akinél azok a
munkaidd befejezésckor talalhatok.
(3) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbél azokat a helyiségeket, ahol
kiz0s hasznilati nyomtatd vagy mésologép iizemel, az adatbiztonsigi kévetelmények
figyelembevételével kell hasznalni.
(4) Az egyéb szempontokon ti] adatvédelmi megfontolasbél azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitdgép, munkadllomas {izemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az



10.

adatvédelmi, tizrendészeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az ligyintézo
kételes a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy kezelni, tarolni, hogy a
védelmet igénylé adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a
munkaidé végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartando
munkaallomasok kivételével — kikapesolni, az ajtot bezarni.

(5) Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézmény hivatali helyiségébdl kivinni —
munkakéri feladat ellatasdnak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével
lehet. Az {igyintézd ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongdlédjon vagy semmisiiljén meg, és tartalma illetéktelen személy tudoméasara ne jusson.
(6) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb clektronikus tuton csak kelld
koriiltekintéssel és kizardlag az Intézmény technikai cszkbzeinek igénybevételével
tovabbithatok.

§ (1) A célhoz mér nem kotGdo és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszint vagy modosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Gsszhangban —

haladéktalanul, vagy az eldirt megérzési hatiridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazd egyéb ifratanyagok megsemmisitéséro] szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltdtték — tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni, illetve tordlni kell.

(2) Az adattorlés maradéktalan megvaldsitisa érdekében az iigyintézének kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatérozni az irattarozisra keriild anyagok selejtezési idejét
megjelslé irattari tételszamot az Irattari Terv alapjan.
szervezeti egység vezetOjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hatdroznia és az idészerli dllapotnak megfeleld nyilvantartdsukrdl gondoskodnia kell. E
jogosultsagokat a munkakdri leirasokban 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 szabilyzat altal elbirt nyilvantartasokat és dokumentumokat (adatkezelési
nyilvantartast, adatkezelési tajékoztatokat, adattovabbitasi nyilvantartdst, az érintetti jogok
gyakorlasanak nyilvantartasat, a felillvizsgalati jegyzSkényveket) az Intézmény késziti, az
egyes, nem Ondllé szakmai egységek adatszolgaltatisa alapjan. A dokumentumok
elkészitésének és a nyilvantartasok Intézményen belilli koordindldsat az adatvédelmi
tisztvisel® végzi, illetve tandcsaddsdval segiti az Intézmény vezetdjét, a szakmai egységek
vezetoit a feladat ellatasaban. Azok teljeskorliségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisagaért €s naprakészségéért az Intézmény vezetdje felelds.

(4) Az Intézmény vezetSje az elkészitett, a szakmai egységek vezetdi altal aktualizalt
adatkezelési nyilvantartdst minden év janudr 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi
tisztviselonek.

§ (1) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonbozd
adatkezeléseket dsszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzéjarult,
vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljestilnek. A harmadik orszagba t6rténd adattovabbitas esetén az Infotv. 2. §
(2) bekezdésének, valamint a GDPR V. fejezetének rendelkezéseit kell alapul venni.



11.

12,

(2) Az adattovabbitast a 2. mell¢klet szerinti adattartalomra kiterjedden regisztrlni
(napi6zni) kell (adattovabbitasi nyilvantartés), annak érdekében, hogy megéllapithaté legyen,
milyen adat, kinek, milyen felhatalmazis 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 januar 15. napjiig — adatvédelmi tisztviseld
részére at kell adni.
(4) Az adattovdbbitas feltételeit - kétség esetén- az adatkezelés felelés vezetdje az
adtavédelmi tisztviselé kozremiikddésével koteles ellenbrizni, mert az dltala kezelt adatokért
az érintettekkel szemben felelGsséggel tartozik.
(5) Amennyiben az adattovabbitdst nem lehet jogszerilen teljesiteni, vagy az igény
clbiraldsahoz sziikséges informaciokat az igényl6 a felkérést kivetben sem jelolie meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni. Ha az adatkezelés jogalapja hozz4jirulds vagy szerzédés és
az adatkezelés automatizalt moédon torténik, akkor az érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozd, 4ltala egy adatkezel$ rendelkezésére boesatott személyes adatokat
a) tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
b) ezeket az adatokat egy mésik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadélyozna
az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsdtotta (illetve adott
esetben adatkezel6hdz torténd tovabbitdast kérhet).
(6) Az adattovabbitas megtagaddsarol — annak indokoldsaval egyiitt — irasban kell értesiteni
az igénylot.
(7) Jelen szakasz rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Hsszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkoz6 adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok
elvesztik egyedi jellegiiket.
§ (1) Az érintettet a kérelmére indult eljardsban az adattovabbitdsra vonatkozd térvényi
felhatalmazas hianyaban nyilatkoztatni kell irasban, hogy hozzajarul-e személyes adatainak
tovabbitasahoz, amennyiben iigye elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.
(2) Amennyiben nem jdrul hozzd az adatai mds szerv részére torténd tovabbitasahoz, az
¢rintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

3. A kizérdekii adatok nyilvinossdga, a kizérdekii adatok megismerésére irinyulo
igény teljesitése

§ A kotelezben kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozataldnak részletes rendjét és a
kozérdekii adatok megismerésének részletes rendjét az intézményvezetd a Kdzérdekd adatok
megismerésének €s a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérsl
szolo6 utasitisa tartalmazza,

4. Az Intézmény adatvédelmi szervezete



13. § Az intézményvezeté felelés a személyes adatok védelméért és az Intézmény
tevékenységére vonatkozo kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozd torvényi eléirasok
érvényesitéseért.

14. § (1) Az intézményvezeté a GDPR 37. cikkének (1) bekezdése alapjan az Intézmény
adatvédelmi tisztvisel6i feladatainak cllatasara adatvédelmi felelost nevez ki.

15. § (1) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselé tevékenysége altal folyamatba épitve
vizsgalja a GDPR végrehajtisaval osszefiiged kotelezetiségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérdl az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést
készit az igazgatd részére.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységében

a) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd vagy az Intézmény
adatkezelést végz6 munkavillaléi részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb unios vagy
tagdllami  adatvédelmi rendelkezések szerinti  kotelezettségeikkel kapcsolatban,
kozrem(kodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel §sszefliggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban,

b) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét figyekben felmeriilé igények alapjan
adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nyfjt a szakmai egységek munkavallaloi
részére,

c) ellendrzi e szabdlyzatnak, valamint az uni6s vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkordk kijeldlését, éves munkaterv alapjan
ellendrzi az Intézmény szakmai egységeinél az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas
jogszabalyok, valamint a jelen szabdlyzat és a kozérdek adatok megismerésének és a
kételezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 intézményvezetdi
utasitas rendelkezéseinek betartdsat,

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

¢) az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohdz fordulhatnak, kivizsgalja és
intézi a hozza érkezé bejelentéseket, a bejelentések kivizsgalasara, az Infotv. VI. fejezetében
foglaltakat kell megfeleld eltéréssel alkalmazni,

) éves ellenérzési iitemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasarol és
védelmérol, a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szo016 jogszabalyok végrehajtasat,

g) k6zérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint koézremikddik
ezen adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

h) koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartasi rendszer kialakitasat,
modositasait,

i) a szakmai egységek munkavallaloi részére adatvédelmi oktatdst, ismeret meguyjitast tart,
az adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat oktatasi litemterv alapjan végzi,

i) egyiittmiikddik a feltigyeleti hatosaggal; az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben -
ideértve az cldzetes konzulticiot is - kapesolattartd pontként szolgdl a feliigyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultéciot folytat vele,

k) szervezi az adatkezelési miiveletekben résztvevé személyek tudatossag ndveléset ¢s
képzését, valamint a kapesolodo auditokat is.
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3. Adatkezelés, adatbiztonsag altaldnos szabalyai

16.§ (1) Személyes adat az Infotv. 2. § (2) bekezdésében, a GDPR 5. cikkében, valamint

6. cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjan kezelhetd.

(2) Az Ugyintézés sorén csak azokat a személyes, vagy kiillénleges adatokat szabad felvenni
¢s kezelni, amelyek az tigy szempontjabél feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kototisége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad
felhasznalni, més eljdrdsokkal és adatokkal — a tSrvény eltérd rendelkezése hidnydban — nem
kapesolhatok dssze.

17. § Személyes adat akkor kezelhetd, ha az adat kezelésére az adatkezeld megfeleld
felhatalmazassal rendelkezik.

Az adatkezelésre az adatkezeldt

aq)az érintett hozzajarulasa,

b)az érintettel kotott vagy megkdtendd szerzédés teljesitésének kdtelezettsége,

¢j adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,

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

¢) kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kizhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasanak sziikségessége,

A az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésének szilkségessége -
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy
alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szitkségesse,
kiiléndsen, ha az érintett gyermek - jogosithatja fel.

18. § Killonleges adatok kezelésével jéré ligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilénboztetett gondossdggal kell eljarni. A jelen szabalyzatban foglaltak betartatasaért

az Intézmény vezetéje felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges adatok kizardlag a

GDPR 9. cikkében foglaltak alapjan kezelheték.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezési intézkedések

19. § (1) Az adatvédelemmel Osszefliggd informatikai alapi adatkezelés szabélyairdl, igy
kilondsen az archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabbd az egyes programok és belsd
tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsdgokrol és az ehhez kapcsolddéd
lgyintéz6i jelszavakrol az Intézmény Informatikai Biztonsagrol szold 90113-A/192-2/2021.
iktato szamu szabalyzata rendelkezik.

(2) Az informéciés rendszerek biztonsagért felelés személy az intézmények kozds
informatikusa egytittmikodik az adatvédelmi tisztviselével az Intézmény adatbiztonsiganak
kialakitasaban és fenntartdsaban.

7. Adatvédelmi oktatds, ismeretmegnjitas
20. § Az Intézmény munkavéllaldinak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitasanak szervezését
az adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatasi iitemtervet az adatvédelmi tisztviseld allitja

dssze. Minden munkavallalo évente kiteles a képzésen részt venni. A képzésen résztvevek,
oktatok mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.
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8. A kiozalkalmazotti nyilvantartassal, munkavallaléi adatkezeléssel kapesolatos egyes
feladatok

21. § (1) A munkavallal6 személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartasa, megsziinése nem lenne lehetséges, illetve
jogszabalyban el6irt kotelezettség teljesitéséhez szitkséges. A munkaltatonak adatkezelésel
jogszertiségét azzal kell alatdmasztania, hogy jogi kotelezettségen alapuld adatkezelése
vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, ¢€s azt, hogy az adatkezelés a cél
cléréséhez szitkséges. Ennek érdekében érdekmérlegeldsi tesztet végez.

(2} A munkavallalokat tajékoztatni kell arrdl, hogy a téliik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgélatok milyen informacioként szolgalhatnak a munkaltaté szamara. Minden
olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tjékoztatast a munkaviszony 1étesitése,
fenntartdsa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a munkavallalok
magénszférajat, szemeélyes adataikkal valé rendelkezési jogukat — kiilondsen akkor, ha a
munkaltaté az adatszolgaltatas megtagadasa esetén kilatasba helyezi példdul a munkaviszony
létesitésénck megtagaddsat. Amennyiben az adatokon eltérd célokbé] végeznek miveleteket,
akkor a célokat egyenként definialni kell. Tovéabba az adatkezelésnek minden szakaszaban
meg kell felelnic az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan Gjabb céibol,
amely Osszeegyeztethetetlen az eredetivel.

Amennyiben a munkaltato a munkaszerzédés alapjan rendelkezésére allo adatokat fel akarja
hasznaini belsé képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonyb6l fakadé, korabbi
adatkezelésekhez képest Gj adatkezelési cél, amelyet kiilén definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozéan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir

cl6. a munkahelyi felvételi eljards sordn — kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a

leendd munkavallalo felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol

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

(4) A munkavallal6 munkavégzésének munkaltatéi ellendrzése soran ,.érdekmérlegeles

alapjan” az aldbbiak szerint kell eljarni:

a) Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennic a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmi, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, modszer altal az
ellendrzés Gtjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megelézhetd.

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

¢) Azellendrzés csak a munkaval sszefliggésben torténhet, a munkavallalok maganélete nem
ellenérizhetd. A munkavallalokat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo jog, és
ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkavallalok emberi méitdsaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellenbrzés nem iranyulhat a munkavallalok megfélemlitésére,
megaldzasara, zaklatdsdra, zavarasara, és ezeket nem is eredményezheti.

22.. § (1) A munkavdllalék személyes adatainak adatkezelése torténhet hozzajarulas, torvényi
felhatalmazas, illetve jogi kotelezettség teljesitese, a munkaltato jogos érdeke, valamint
bizonyos esetekben hozzdjarulas alapjan.
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(2) A munkavallalok személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzajaruldsa alapjan:

a) A hozzajarulasnak dnkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastol mentesnek kell lennie. A
hozzéjarulas csak akkor mindsiil 6nkéntesnek, ha a munkavallalénak valédi véalasztasi
lehetdség 4ll rendelkezésére, és nem &Il fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a
kényszerités vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye a hozzajarulas
megtagadasa esetén. Az dnkéntesség hianyaban hozzijarulas esetén az adatkezeld nem
rendelkezik megfelel6 jogalappal az adatkezeléshez.

b) A munkavégzésre irdnyulé jogviszonyokban f8szabalyként nem értelmezhetd a
hozzajarulas onkéntessége: a munkaltaté és a munkavallald kozotti ala-folérendeltségi
viszonyban, ha az alkalmazott a hozzajaruldsit megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi
természetld hatrdnyt okozhat neki. Az érintett hozzdjdruldsira, mint jogalapra, a
munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor
egyértelm, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili elénydket szerez a munkavallald,
¢s nem é€rheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadasa esetén.

¢) A hozzédjarulas akkor megfelel6 jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal &sszefliggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltat6i jogok
gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

(3) Adatkezelés szerz6dés alapjan:

a) A szerz6dés alapjan torténo az adatkezelés az érintett altal kotott szerz8dés teljesitésének
érdekében, illetve az érintett altal kért, a szerz8déskotést megeldz6en megteendd lépések
soran is lehetséges.

b) Az érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhetévé kell tenni az adatkezelésrol sz616
részletes irdsbeli tajékoztatot.

(3) A szerz6dés alapjan torténd adatkezelések helye: Fovarosi Gyermekvédelmi

Intézmények Uzemeltetési Szervezete (1087 Budapest, Kerepesi tt 33.) a FK-1012-14/2019.

iktatészami Munkamegosztasi megallapodas alapjan.

(4) A munkavalialok személyes adatainak adatkezelése térvényi felhatalmazas alapjén:

a) A munkéltaté a jogszabalyi felhatalmazdson alapul6é adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelezdvé teszi, az adatkezelést kiteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabaly nem irja ¢l, csak lehetdvé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés, melynek érdekmérlegelési teszten kell alapulnia.

c) Az érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhetévé kell tenni az adatkezelésrol szolé
részletes irdsbeli tajékoztatot.

(5) A munkavallalok személyes adatainak adatkezelése a munkaltatd jogos érdeke alapjan:

a) A munkavallal6é adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéschez
sztikseges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkavallalok hozzdjarulasa nélkiil jogszeriivé
teszi a munkaltaté adatkezelését, feltéve, hogy a munkaltatd jogos érdeke aranyosan
korlatozza a munkavillalo személyes adatok védelméhez valo jogat, maganszférajat. Nem
kezelhet6k ezek az adatok a munkaltatd jogos érdekének fennallisa esetén sem, ha
ezeknél az érdekeknél magasabb rendii a munkavallalo személyes adatai védelméhez és a
maganéletének tiszteletben tartasahoz valé joga.

b) Az érintett részére korlatozasmentesen hozzaférhetéveé kell tenni az adatkezelésrdl szolé
részletes irasbeli tajékoztatot

¢) A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbdl fakado6 adatkezeléshez minden esetben
kiilon-kGl6n érdekmérlegelési tesztet kell végezni.
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23.

24,

d) A munkdltatonak a munkavallalék munkaviszonnyal Ssszefliggd magatartasanak
ellenérzése korében lehetdleg olyan médszert kell valasztania, amely nem jar egyiitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozé
moadszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kérben ismer meg személyes
adatokat.

¢) A munkaltatonak biztositania kell a munkavallalo jelenlétét a munkaltatoi ellenorzes
soran.

§ (1) A palyazatok, 6néletrajzok megérzésének szabdlyai:
Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az 6néletrajzok, palyazatok esetében az adatkezelés
célja az, hogy a meghirdetett munkakort betdltsék. Ennek megfeleléen, ha a munkaltaté a
jelentkezok koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor megszint az
adatkezelés célja és — az Infotv. 20. § ab) pontja alapjan— a ki nem valasztott jelentkezok
személyes adatait térolni 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.

a) A munkaltaté alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa
alapjan orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével Osszhangban 4116 adatkezelési célja elérése érdekében szilkség van. Az
érinfett azzal, hogy clkiildi a palyazati anyagit a munkaltaté szaméara, nem adott
hozzajarulast ahhoz, hogy a palydzati anyagat a munkaltaté megoérizze. A munkaltatonak
az ilyen adatkezeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a
jelentkezdktdl. A munkaltatonak a palyazati anyagok megérzése esetében is egy konkrét,
az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossiganak, naprakészségének elvéhez
igazodd id6tartamot kell meghataroznia.

(2) Az alkalmassagi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat sordn részletesen tajékoztatni kell a munkavallalét, illetve
leendd munkavallalot tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat, mely
jogszabdaly, jogviszonyra vonatkozé szabaly alapjan, milyen készség, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkodzzel, modszerrel torténik.

b) A vizsgalt leendé munkavallalék és munkavallalok, illetve a vizsgilatot végzo szakember
ismerhetik meg az eredményeket.

¢} A munkaltat6 csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit,

d) A munkaalkalmassagra, felkészliltségre irdanyuld teszteket a munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitSltetheti a
munkavallalokkal.

§ (1) A munkaltaté 4ltal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott e-mail-fidk hasznalatdnak

ellendrzésére az Intézmény szabalyzatot alkot.

(2) A szabdalyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fidkrol biztonsagi masolat készitésének és megbrzésének szabdlyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

¢) a magan- és munkaltatdi célbél valo hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

d) az e-mail-fidk hasznélata ellenérzésének részletes szabalyait.

(3) A munkaltaténak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az érdekmérlegelés
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tesztjét. Ennek sordn meg kell hatdroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor

az e-mail-fick ellendrzésére. Ezen érdckeknek, ténylegesnek és valosnak, a munkaltatd

tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkavallalok munkakdréhez igazodoknak kell

lenniiik. Ezen tilmenden a munkaltatonak az e-mail-fick hasznalatinak ellenérzése elétt

kozdlnie kell a munkavallalokkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi

intézkedésre.

(4) A munkiltatonak — a fokozatossag elvére figyelemmel - lépesézetes ellendrzési rendszert

kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve,

hogy az ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkavillalok maganszférajat. Az

ellendrzés soran elegendé az e-mail-cim és a levé] targyanak ellendrzése, nem ismerheté meg

az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fiokban tarolt maganjellegii e-mailek

tartalmat ellenérizni még akkor sem, ha az ellenérzés tényérdl elézetesen a munkavallalokat

tajékoztatta.

(5) A konkrét ellenérzés elétt tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy

a) milyen munkaltat6i érdek miatt keriil sor az cllendrzésre,

b} a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,

d) mi az cljaras menete,

e) milyen jogai €s jogorvoslati lehetdségei vannak a munkavallaloknak az e-mail-fick
ellenérzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapesolatban.

25. § (1) A munkidltato dltal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott szamitégép, laptop
ellenbrzésére a munkaltatonak belsé szabalyzatot kell megalkotnia szamitégép, laptop, tablet
¢s egy€b infokommunikacids eszkoz (a tovabbiakban: eszkdz) hasznalatanak, ellendrzésének
szabalyair6l. A munkéltaté az eszkdzok haszndlatdt, munkavégzés akadalyozasa nélkiil,
magancélra is engedélyezte,

(2) A bels6 informatikai szabalyzatban kell meghatdrozni:

a)a biztonsagi mentés készitésének és megbrzésének a szabalyait,

bymikor keriil sor az eszkoz adatainak végleges torlésére,

¢)az eszk6zon tarolt adatok ellendrzésének részletes szabalyait.

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

26. § (1) A munkavallalé altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalatival
kapcsolatban a szamitogépen rogzitett, lementett informacidk — az elmentett felhasznalénév,
jelszo6 — a munkavallalo személyes adatainak tekinthetdk. A munkaltaté az internet
hasznélatat munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magéncélra is engedélyezte.

(2) A munkaltato 4ltal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellendrzésére belso szabalyzatot kell megalkotnia.
(3) A szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a munkéltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szdémitégépeken,

b) az ellendrzés lefolytatdsara vonatkozo részletes szabalyokat.
(4) Az ellendrzés csak az ahhoz szitkséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltatd bizonyos honlapok latogatasit blokkolja, és az ellendrzése
pusztan arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkavallalé betartotta-e ezt a munkaltatoi
rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a
munkavallalo tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti,
hogy a munkavallalé milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalénevet és
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jelszot mentett el, milyen fajlokat mentett le a honlaprol.
(5) Az intemnethasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

27. § (1) A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon cléfizetés, mobiltelefon
hasznalatanak ellen6rzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltaté a mobiltelefon hasznalatat
magancélra is engedélyezte. Az el6fizetés keretdsszegén feliili koltségeket a
munkavallalénak kell viselnie, ha nem igazolja annak a munkaltatd érdekében valod
felmeriilését.

(2) Vezetékes hivatali telefon esetében amennyiben a kimené hivasok két el6hivoval
vehetbek igénybe, akkor az egyik eléhivo a hivatalos, a masik eléhivé a magancéla hivasok
soran hasznalhaté. A hivatalos hivdsok adatait a munkaltaté megismerheti, a magancéla
hivasok adatait nem. A munkaltaté ezzel kapesolatban elbirhatja, hogy a magancélu hivasok
koltségeit a munkavallalo viselje.

(3) A magancél telefonhasznalat engedélyezése sordn a munkaltato hivésrészletezdt kérhet
a telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivia a
munkavallaldkat arra, hogy a dokumentumon a magancéli hivisok esetében a hivott
szamokat tegye felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszamokat a munkaltato
megismerheti, mivel a munkaltatd képviseletében hivta fel a munkavallalé. A munkaltaté
nem kezelhet személyes adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkavallalé magancélbol kit
és mikor hivott fel.

{(4) Az eszkozhasznalatra, mobilhasznélatra és az internethasznélatra egyebekben az e-mailre
vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az adatkezelés érintettjeinek (gondozottak és munkavallalok) az adatkezeléssel
kapcsolatos jogainak biztositisara vonatkozo6

9.1. Adatkezelési nyilvantartds

28. § (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
eldirasoknak vald megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus nyilvantartast vezet
a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrSl. Az Intézmény a feliigyeleti
hatésaggal vald cgyiittmilkddés keretében és ezeket a nyilvantartisokat kérésre
hozzaférhetévé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellenérzése érdekében. A személyes
adatok kezelésérél készitett nyilvantartdsnak a 5. melléklete szerinti adatokat kell
tartalmaznia. Az adatkezelési nyilvantartast az Intézmény késziti az Intézmény, valamint a
szakmai egységek altal végzett személyes adatkezelések tipusairol, amelyet minden év januar
31, napjaig megkiild az adatvédelmi tisztviselonek.

(2) Az Intézmény az érintettek jogainak biztositasardl a 6. melléklet szerinti tartalommal
nyilvantartast vezet, a nyilvantartds tartalmazza az érintettek altal a joggyakorlds soran
benyujtott kérelmeket és az Intézmény, valamint szakmai egységeinek arra tett intézkedéseit.
Az Intézmény a nyilvantartast minden év januar 31. napjdig megkiildi az adatvédelmi
tisztviseldnek.

(3) Az Intézmény az ¢érintettek tdjékoztatdsi joganak biztositasara kiadott adatkezelési
tajékoztatokrol nyilvantartast vezet, a nyilvantartas tartalmazza az Intézmény és a szakmai
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29

30.

egységek adatkezelései tekintetében kiadott tajékoztatok listajat, azok jovahagyasanak szamat,
elérhetdségének helyét, a kozzététel idépontjat. Az Intézmény a nyilvantartast minden év
janudr 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviselének.

9.2. Az érintettek tajékoztatisa

. § (1) Az érintettet a GDPR-ban foglaltak szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tdjékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy — a
kotelezd adatkezelés kivételével — azok torlését, az adatkezelés korlitozdsat. Az
adatkezelést6l sz616 tajékoztatasra vonatkozo kérelmeket - a jogszabalyi feltételek fennallasa
esetén —az GDPR 13-14. cikke alapjan legfeljebb 30 napon beliil, Iehetéség szerint azonban
soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrdl az intézményvezeté nyilvantartast
vezet,

(2) Az dérintett személyes adatinak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval

kapcsolatban az GDPR 21. cikkének rendelkezéscit kell megfelelden alkalmazni.

§ (1)} A hallgatis vagy a nem cselekvés nem minésitl hozzajarulasnak. A hozzijarulis az

ugyanazon c€l vagy célok érdekében végzett dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A

tobb célt is szolgald adatkezelés esetén a hozzajarulist az &sszes adatkezelési célra

vonatkozdéan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést
kovetden adja meg, a felkérésnek egyértelmiinek és tdbmdmek kell lennie, és az nem gatolhatja
szitkségtelentil azon szolgaltatas igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzajarulast kérik.

(2) Az Intézmény az érintettek megfeleld tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelés

esetében az adatkezelésre a (3) bekezdésben meghatirozott tartalommal adatkezelési
tajekoztatot ad ki. Az Intézmény altal kiadott adatkezelési tajékoztatét konnyen hozzaférhetd
kell tenni és azt kbzérthetoen vildgosan és egyszerii nyelvezettel kell megfogalmazni.

(3) Az adatkezelési tajékoztatd tartalmazza személyes adatok kezelésérol készitett
nyilvantartasban a rogzitetteken tillmenden a tajékoztatdst arrél, hogy:

a) az €rintettnek jogaban 4ll megerdsitést és tajékoztatast kapni a réluk kezelt adatokrol,

b) az ¢rintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsdn megilleté jogokat,
¢) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezelétd] a ra vonatkozoé személyes adatokhoz

val6 hozzatérést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatosagat kéri az adatkezelétd] (lasd: jelen
szabalyzat 10. § (5) bekezdésében foglaltak),

e) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idSpontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriiségét,

S} az érintett joga a felligyeleti hatdsighoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

g aszemélyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz0déses kitelezettségen alapul vagy
szerzOdes kotésének elofeltétele-e,

h) hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabb4, hogy milyen lehetséges
kdvetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatds elmaradasa,

i) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozéan érthetd informaciok,
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hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, ¢és az érintettre nézve milyen vdrhat6
kévetkezményekkel bir.
(4) A jogszabaly rendelkezése, kozérdekil vagy kiézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasa, az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése, szerz0déses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos érdeke, az érintett
érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan teszi meg. Az
adatkezelési tajékoztatok elérhetdségét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag
Pest Megyei Kirendeltsége weboldalan, valamint az adott adatkezelést végzd Intézmény
honlapj4n biztositja. Az adatkezelési tdjékoztatok elérhetdségének helyérdl az Intézmény
az érintetteket valamennyi adatkezelés esetében tajékoztatja. Az érintett hozzdjarulasa
alapjan torténd adatkezelés esetében a tajékoztatodt az érintett részére - atvétel, postai
kézbesitést, elektronikus levél - formajaban at kell adni és az atvétel tényét igazold
dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. A tajékoztatast az érintett részére
- az atlathato tajékoztatds, kommunikacio ¢és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében - az érintettd] valo adatgytjtés esetén a
gyiijtés elott kell megadni. Amennyiben nem az érintettél szarmaznak az adatok, a
gyiijtést kovetd 30 napon beliil meg kell térténnie az érintett tajékoztatasinak,
(5) A tdjékoztatdsért az adatot kezeld Intézmény, valamint a szakmai egység vezetdje
tartozik feleldsséggel.
(6) A jelen szabdlyzat hatdlybalépését megeldzoen tortént hozzdjarulason alapuld
adatkezelések esetében az Intézmény a szabalyzat hatalybalépését kovets 30 napon beliil
honlapjan felhivasban koézli a hozzdjaruldson alapulé adatkezelés érintetteivel az
adatkezelési tajékoztatot, azzal a figyelem felhivassal, hogy amennyiben az vy
tijékoztatds alapjan a hozzajaruld nyilatkozatukat vissza kivanjak vonni, azt hogyan
tehetik meg.

9.3. Az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositdsa

31. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassik az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez valo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitoé nyilatkozat Utjan torténdé —
kiegészitését.

(3)Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld Intézmény vezetdje tartozik felelésséggel.

9.4. Az adatkezelés korldtozdsihoz valo jog biztositisa

32. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel tijékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.
(2) Az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil korlatozza az adatkezelést az alabbiak
eseten:
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a) ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozas arra
az idbtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezelé ellendrizze a
személyes adatok pontossagat,

b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és
chelyett kérte azok felhasznalasanak korlatozésat,

¢) az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez,

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsobbséget élveznek-¢ az érintett jogos indokaival szemben.

(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fennallnak, indokolatlan

késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfeleléen.

(4) Az adatkezelés korlatozasért az adatot kezeld Intézmény vezetdje tartozik feleldsséggel.
9.5. Az adatok torlésére irdnyulo jog biztositisa

33. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatas alapjan &s
befolyasmentesen gyakorolhassdk az adattok torlésére iranyuld jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) aszemélyes adatokra sziikség van-e még abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas modon kezelték,
b) az ¢rintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezd hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c¢) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszeri ok az
adatkezelésre,
d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
¢) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unios vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni.
(3) Az Intézmény, amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) Az adatok torléséért az adatot kezel$ Intézmény vezetéje tartozik feleldsséggel.

9.6. Az adatok hordozhatosdgdra iranyuls jog biztositdsa

34. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tijékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassék az adattok hordozhatosagara iranyulo jogaikat.
(2) Amennyiben az adatok hordozhatosagénak feltételei fenndllnak, az Intézmény
indokolatlan késedelem nélkiil az érintett rendelkezésének megfelelen:
a) erintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az dltala meghatarozott adatkezelének kozvetleniil

tovébbitja az adatokat.
(3) Az adatok tovabbitasaért az adatot kezeld Intézmény vezetdje tartozik felelosséggel.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositdsa
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35. § (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfeleld tijékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa soran az érintett jogosuit arra, hogy
kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgilja meg adatkezelés elleni
tiltakozas jog érvényesit6-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja, azaz:
a) az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezeles volt-¢,
b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges volt-e.
(3) Amennyiben az adatkezelés elleni tiltakozasi jog érvényesitOségének feltételei
fennaltnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglalt jogalapli, Ggy az érintett
rendelkezésének megfelelden késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését, az adatokat
torli.
(4) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezelé Intézmény vezetdje tartozik
feleldsséggel.
36. § (1) Az Intézmény biztositia, hogy az érintettek megfelelé tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatokhoz valé hozzaférési jogukat.
(2) Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozo személyes
adatokat az érintettdl gyiijtik, az Intézmény a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a GDPR 13. cikkének (2) bekezdésében
foglalt informaciokat, ha nem az érintettél, akkor a GDPR 14. cikke alapjan bocsitja
rendelkezésre.
(3) Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa az adatot kezelé Intézmény vezetdje
tartozik felelGsséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgdlata

37.§ (1) Az Intézmény folyamatosan vizsgalja az adatnyilvantartasban felvett valamennyi
személyes adatkezelés dokumentacidjat, hogy az abban szereplo adatok kezelésére a GDPR
és a belsd szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelésck megfeleld jogalapja fennéll-e, az
adott adatokat megfelelé jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat €s azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamaszté dokumentacio rendelkezésre all-e.
(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja ¢s a sziikséges dokumentaciok:

a) az érintett hozzdjarulasa esetén: az érintett vagy torvényes képviseldjének legalabb teljes
bizonyitd maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratanak
Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tajékoztatdson (az adatkezelés
célja, jogalapja, iddtartama, az adatkezelé neve, cime, adatfeldolgozd neve, cime €s az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adat - teljes korli vagy egyes miveletekre
kiterjedd — kezeleéséhez,

b) az érintettel kitott vagy megkotendd szerzodés teljesitéséhez szitkséges adatkezelés: az
érintette] kotott szerz8dés — szerzddéskodtésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzédésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilén iven megszévegezve, hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésénck teljesitéséhez sziikséges),
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adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést clrendelé vagy sziikségessé tevd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezeése €s szovege,

az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e:

da) az ¢érintett vagy egy mésik természetes személy célja clérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése,

db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazéaséval
szem¢lyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél,

dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa,

de) mi az adatkezelés célja,

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

dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjdk a masik
fél érdeke alapjan torténd adatkezelést,

kozérdekli vagy az adatkezelbre ruhazott koézhatalmi jogositvéany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekli, vagy az adatkezeltre ruhdzott kozhatalmi jogositvany meghatarozé
Jjogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szdvege, valamint az ¢ jogositvanybél
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége,

az adatkezeld vagy egy harmadik fé] jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges: az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

fa) az adatkezel6 vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
szilkséges-e személyes adat kezelése

tb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasdval
szemelyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithato a tervezett cél,

fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozésa,

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 jogszeriien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténé adatkezelést.

(4) A hozzajaruldson alapulé adatkezelés dokumentaldsa érdekében az Intézményének a

minden hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetében at kell vizsgélni, hogy:

a} jogalapot alitamaszté dokumentacié rendelkezésre all-¢ és annak megszerzésére a
belsé eljarasrend szerint keriilt-€ sor,

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

¢) a hozzajarulas megfelel formatumban tortént-e meg,

d) a hozzdjarulas megadasa cl6tt az érintett megfeleld tajékoztatasdra sor keriilt-e.

(5) Az Intézmény a honlapjan eclérheté nyilatkozat korldtozdsmentes letslthetdségével
biztositja a hozzdjarulason valé adatkezelés érintettje részére a jogot, hogy a hozzajaruld

nyilatkozatat visszavonja, modositsa, korlatozza.

9.9. Kiilonleges adatok kezelése
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§ (1) A személyes adatok kiilonleges kategoridinak kezelése esetén az Intézménynek minden
adatkezelés soran meg kell vizsgalni a hozzdjarulason alapulé adatkezelésre, személyes
adatok kiilonleges kategoridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.
(2) Az Intézmény vizsgalja kiilonleges személyes adatok kezelése sorin az alabbi
felhatalmazasok valamelyike 4ltal tértént-e:

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbodl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik ugy, hogy az
emlitett tilalom nem oldhato fel az €rintett hozzajarulasaval,

az adatkezelés az adatkezelnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi elbirasokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védé megfelelé garancidkrol is rendelkezd unidos vagy tagéllami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi,

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagn érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni,

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

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

az adatkezelés jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szilikséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el,

az adatkezelés jelent6s kdzérdek miatt sziikséges unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elémi kivant c¢llal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir el6,

az. adatkezelés megeldzd ecgészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallalo munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa,
egészségiligyl vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatisok iranyitasa érdekében sziikséges, unids vagy tagallami
jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében,

az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl szilkséges, mint a
hatdrokon 4t terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyi ellatas, a gydgyszerek ¢s az orvostechnikai eszkézok magas szinvonalanak €s
biztonsaganak a biztositasa, és olyan unidés vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra, és kiiléndsen a szakmai titoktartasra vonatkozéan,

az adatkezelés a kdzérdek( archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatdsi célbdl
vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a szemdlyes adatok védelméhez valé jog lényeges
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39.

40.

tartalmat, ¢s az ¢érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsdra megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir ¢ld.

9.10. A gyermekek jogainak biztositisa

§ (1) A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az Intézménynek minden adatkezelés
soran meg kell vizsgalni a hozzéjarulason alapul6 adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges
kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjdnak hozzajarulasa
rendelkezésre all-e:

a) felhaszndldi profilok létrehozaséra,

b} a 16. életévét be nem t6lt6tt gyermek esetén a kdzvetlenill a résziikre nynjtott
szolgaltatdsok igénybevétele soran torténd gyiijtésére.

(2) Az Intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.

torvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-136. §-

ban felsorolt adatkérben, az ott meghatdrozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil

sziikséges —a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

(3) Az altaldnos iskola miikddése tekintetében, az Intézmény a nemzeti koznevelésrél sz016
2011. évi CXC. térvényben szabélyozott feladatai ellatésa soran a torvény 41. § - 44. §-ban
meghatarozott médokon és célok szerint kezeli az azokban megjeldlt személyes adatokat,
valamint a 45.§ - 46. §-nak megfelel6en biztositja a gyermekek, tanuldk jogait."

9.11. Adatszivdrgds megeldzésének biztositdsa

§ (1) Az Intézmény megfeleld eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére €s kivizsgalasra. Ennek érdekében az Intézmény felméri a kezelt adatok tipusait,
valamint annak dokumentalasat, hogy ezek koziil melyek azok az adatok, amely kiszivargdsa
esetén adatvédelmi incidensként bejelentési kotelezettség ald esnek. Az esetleges

‘incidensekre kockazatelemzést végez.

(2) Az Intézmény az alabbi intézkedéseket teszi a személyes adatok adatszivargasanak
megeldzésének biztositasara:

a) szikség szerint elvégzi a személyes adatok dlnevesitését &s titkositasat,

b) vizsgélja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre &llasit és ellendlld
képességét,

¢) vizsgalja az arra valo képességet fizikai vagy miiszaki incidens esetén, hogy a személyes
adatokhoz valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellé iddben vissza lehessen
allitant,

d) kialakitja az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés biztonsdganak garantaldsdra
hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaginak rendszeres tesztelésére,
felmérésére és értékelésére szolgdlo eljarast,

e) abizionsig megfeleld szintjének meghatirozasara kockazatelemzést végez a tovabbitott,
térolt vagy méas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
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megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozataldbdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriild kockazatok
azonositasara ¢s azok stlyanak az altaluk okozhaté kar meghatarozasara.

9. 12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdasvizsgalat elvégzése

41. § (1) Az Intézmény az 0j adatkezelés megkezdése elétt (kiilonodsen 0j adatkezelési
technolégiak alkalmazéasa esetén), ha annak jellege, hatokore, koérilményei és céljai,
valdsziniisithetben magas kockazattal jamak a természetes személyek jogaira ¢&s
szabadséagaira nézve, az adatkezelést megeldz6en hatasvizsgélatot végez arra vonatkozoan,
hogy a tervezett adatkezelési mitveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

(2) Az igazgato6 hatdsvizsgalat elvégzésekor kikéri az adatvédelni tisztviseld tanacsat.
(3) A hatésvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres
és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a termeészetes
személyt hasonloképpen jelentds mértékben érintd dontések épiilnek,

b) személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy

c) a biintetbjogi felelosség megallapitasara vonatkozo hatdrozatokra ¢€s
btincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban torténd kezelése.

(4) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) atervezett adatkezelési miiveletek modszeres leiraséara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleérive adott esetben az adatkezelé altal érvényesiteni kivant jogos érdeket
is,

b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek szitkségességi €s
aranyossagi vizsgalatara,

¢) az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgalatéra,

d) a kockéazatok kezelését célzé intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes
adatok védelmét és az e rendelettel vald Gsszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket
¢és mechanizmusokat.

(5) A vizsgdlat alapjdn az adatvédelmi tisztviselé megallapitja, hogy megtértént-e az
adatkezelési miiveletek hatdsainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat
megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockézat mérseklése céljabol tett
intézkedések mellett is valdszintisithetben magas kockazattal jar, a személyes adatok
kezelését megeldzéen az adatvédelmi tisztviselének konzultilnia kell a feliigyeleti
hatdsaggal.

10. Egészségiigyi adatok kezelése

42, § (1) Amennyiben az Intézmény feladatainak ellatdsa soran az egészségiigyrdl szolo 1997.
évi CLIV. t6rvény (a tovdbbiakban: Eiitv.) hatélya alé tartozé egészségiigyi adatot kezel, ugy
az Intézmény az egészségligyi adatok kezelése sordn az Eiitv. és az egészségligyi és a
hozzajuk kapcesolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997, évi XLVIL
torvény rendelkezéseire figyelemmel jar el.
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(2) Az egészségiigyi adatot — az Eiitv-ben meghatarozott kivételekkel — az egészségiigyi adat

birtokosa tovabbé az ismerheti meg, akinek azt a beteg egészségiigyi ellatisanak érdekében

ismernie kell. A betegnek joga van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérdl, annak varhaté

kimenetelérél kiknek adhaté felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi adatainak

részleges vagy teljes megismerésébdl. Az érintett beteg hozzajarulasa nélkiil a beteg tovabbi

apolasat, gondozasat végzd személlyel kozdlni lehet azokat az egészségiigyi adatokat,

amelyek ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodasdhoz vezethet.

(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazé

dokumenticiéval pedig az intézmény. Egészségiigyi dokumenticionak minésil az

egészségligyi szolgaltatds sordn az egészségiigyi munkavallalé tudomadsara jutd, a beteg

kezelésével kapesolatos egészségligyi és személyazonosité adatokat tartalmazé feljegyzés,

nyilvantartds vagy barmilyen mas médon régzitett adat, figgetleniil annak hordozo6jatél vagy

formajatol

(4) A beteg jogosult egészségiigyi adatirdl tajékoztatast kémi, ennek sordn

a) a gyGgykezeléssel Gsszefiiggd adatainak kezelésérdl tajékoztatast kapni,

b) ara vonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,

¢) az egészségiigyi dokumentacioba betekinteni, valamint azokrol kivonatot vagy masolatot
késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,

d} a fekvObeteg-gyogyintézetbdl torténé elbocsatasakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,

e) az Elitv 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jérobeteg-szakellatasi tevékenység
befejezésekor ambuléns ellatasi lapot kapni,

[ egészségligyi adatairdl — sajat koltségére — sszefoglalé vagy kivonatos irdsos véleményt
kapni.

(5) A beteg jogosult az 4ltala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt — r4 vonatkozé —

egeszségiigyi  dokumentacié  kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a

kezeldorvos, illetve mas adatkezeld a dokumentdciora sajat szakmai véleményének

feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségiigyi adatot az adatfelvételt kdvetben térdlni nem

lehet, azt igy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megallapithatd legyen.

(6) Amennyiben a betegrol késziilt egészségiigyi dokumentdcié mas személy magéntitokhoz

valé jogat érint6 adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozd része tekintetében

gyakorolhato a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb jogosultsag.

43. § (1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellitasanak ideje alatt
az dltala meghatérozott személyt irasban felhatalmazni a r4 vonatkozd egészségiigyi
dokumentécioba valo betekintésre, illetve arra, hogy azokrdl masolatot készittessen.

(2) A beteg egészségligyi ellatisanak befejezését kdvetéen csak a beteg altal adott teljes
bizonyité erével rendelkez6 maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészsegiigyl dokumentacioba vald betekintésre, és arrdl masolat készitésére.
(3) A beteg haldla esetén, amennyiben az adat kézvetlenill Ssszefiiggésbe hozhato,
hazastarsa, egyenesagbeli rokona, testvére, valamint élettdrsa — irdsos kérelme alapjan —
akkor is jogosult az egészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,
aa) a hazastars, az egyenesagbeli (egyencsagi) rokon, a testvér, illetve az élettars,
valamint leszdrmazoik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve
ab) az aa) pont szerinti személyek egészségligyi ellatdsa céljabdl van sziikség; és
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b) az egészségiigyi adat mas médon valé megismerése, illetve az arra valé kdvetkeztetés nem
lehetséges.

(4) A beteg haldla esetén térvényes képviseldje, kozeli hozzatartozoja, valamint 6rdkose —
irasos kérelme alapjin — jogosult a halal okaval dsszefliggd vagy Osszefiiggésbe hozhato,
tovabba a halal bekovetkezését (bekovetkeztét) megelézé gydgykezeléssel kapesolatos
egészségiigyi adatokat megismerni, az egészségligyl dokumentécioba betekinteni, valamint
azokrol kivonatot, masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni.

11. Az ellendrzés rendszere

44, § (1) Az intézményvezet$ az adatvédelmi tisztvisel6 altal folyamatba épitve vizsgdlja az
Infotv. és a GDPR végrehajtisaval osszefiiggh kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérél az adatvédelmi tisztvisel6 évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést
készit a igazgatd részére.

(2) Az Intézmény az adatkezelési folyamatokat, azok megfeleléségét folyamatba épitett
Snellendrzéssel vizsgilja.
(3) Az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi, hogy az Intézmény:
a) eleget tesz—-¢ az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kitelezettségeének,
b) eleget tesz-¢ az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kételezettségének,
¢) eleget tesz-e a dolgozok, ellatottak, gondozottak személyes adatai védelmével
kapcsolatos kotelezettségének, kiilondsen:
ea) az érintettek tajékoztatasi kételezettségének,
eb) az érintettek hozzaférési joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeének,
ec) az érintettek joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségének.
(4) Az ellen6rzésrol jegyzOkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:
a) Hidnyossag észlelése esetén 15 napon beliil javaslatot tesz az igazgatd részére.
b) Az intézkedési hataridd leteltét kévetden az intézkedés teljesitésének ellendrzésére
15 napon beliil utdellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil
javaslatot tesz az intézményvezetd részére.
¢) Az utoellenérzést kisvetben 8 napon beliil ellenérzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaradisa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tajékoztatja ai igazgatot €s 15
napon beliili intézkedési terv kiadasaval intézkedését kéri hidnyossagok megsziintetéscre.
Az intézkedés elmaradisa esetén 15 napon beliil tdjékoztatia a Foigazgatésagot, mint
fenntart6t a hidnyossagrol, az intézkedés elmaradasardl.

12. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

45.§ (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztvisel6 utjan — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatisa céljabol — a 8.
melléklet szerint — nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok koret,
az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat,
koriilményeit, hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést
el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egy¢b adatokat.

(2) A munkavallalok kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 dran belill az
adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. A Foigazgatosig adatvédelmi tisztviseljének 48
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oran beliil kell dontést hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv.
alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt, melynek értesitése a Pest Megyei
Kirendeltségen keresztiil torténik. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi kotelezettség
terheli, az adatvédelmi tisztviseld a jelentést gy késziti el6 a kirendeltség vezetd, valamint
a féigazgato részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor keriilhessen,

(3) Az incidens kockézat elemzésekor vizsgalja:

a) az adatvédelmi incidens jellegét,

b) az érintettek kategoridit és hozzavetbleges szamat,

¢) az incidenssel érintett adatok kategdridit és hozzavetdleges szamat,

d) azadatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nytjto egyéb kapesolattarto
nevét és elérhetdscgeit,

e¢) az adatvédelmi incidensbél eredd, valészintisitheté kdvetkezményeket,

S} az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensbsl eredd esetleges hétranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

(4) Az Intézmény, az incidens bekdvetkezdsérol — ha az adatvédelmi incidens
valészinisithetden kockdzattal jér a természetes személyek jogaira — a tudomésra jutastol
szamitott 72 éréan belill, a 9. melléklet szerinti médon — bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacioszabadsag Hatésagnak.

(5) Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockdzattal jar a természetes
szem¢lyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény — a 10. melléklet szerinti médon -
— indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél,

(6) Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tulmenden a latens adatvédelmi
Jjogsértéseket az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

13. Zaro rendelkezések

46. § (1) Jelen szabélyzat annak kdzzétételét kivetd napon Iép hatalyba.
(2) E szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiilleg hatdlyat veszti az Intézmény
adatvédelemrd] és adatbiztonsagrol sz616 90113-A/131/2020 iktat6szamu szabalyzata.
(3) Jelen szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év6 iigyekre is alkalmazni kell.
(4) A jelen szabalyzatban foglalt intézkedéseket a szabalyzat hatalyba 1épését kivetd 30
napon beliil kell teljes korlien elvégezni, az éves ismétloédé feliilvizsgalatot pedig e
szabalyzat rendelkezései szerint kell elvégezni.
(5) A jelen szabalyzat elokészitése és aktualizdlsa az adatvédelmi tisztviseld feladata.

Budapest, 2021. januar 31.

Lérinez Nicolett
megbizott intézményveze
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1. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

SNYILATKOZAT MINTA,,
Alulirott

Néwv: sziiletési hely, id&: ___ anyjaneve:

allando lakeim:

Nem Onjogn személy esetében:

Torvényes képviseld [sziils, gyam, gondnok] név: sziiletési hely, id6:
anyja neve: = allando lakeim: :
gondnoki kirendel6 hatarozat szama: [tovabbiakban: Adatkezeléssel

érintett személy

1. Alairdsommal hozzijarulok a jelen Adatkezelési hozzadjarulasban megnevezett
Adatkezel§ altal a jelen hozzdjarulasban meghatarozott adataim, meghatarozott célbdl,
meghatarozott ideig és modon torténd kezeléséhez az alabbiak szerint:

1.1 Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeléssel érintett személy akaratdnak Onkéntes és
hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfelel tajékoztatdson alapul, ¢és amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo, irasbeli nyilatkozataval rendelkezésre
bocsatott személyes adatok jelen adatkezelési hozzdjarulasban és adatkezelesi

szabdlyzatban meghatarozott miiveletekre kiterjedé kezeléschez.

1.2 Adatkezel6: a jelen hozzdjarulasban megjellt Bokréta Lakasotthoni Gyermekotthoni
Kozpont és Altalanos Iskola, [tovébbiakban: Adatkezel§] Adatkezelésre jogosult

személy: az Adatkezeld altal erre kijel6lt alkalmazott.

1.3 Az adatkezelés célja: Az adatkezelés dltalanos célja :

1.4 Az adatkezeléssel érintett személyes adataim:

Nyilatkozom, hogy a hozzajarulast azon tajékoztatids alapjan adom meg, hogy a
megadott adatkér nem terjeszkedik til azon adatokon, amelyek az adatkezelési cél
megvalodsitasahoz feltétleniil sziikségesek.

Az alabbi személyes és kiilonleges adataim
Személyes adataim az adatkezelés célja
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Személyes kiilonleges adataim
az adatkezelés altalanos céljan beliil a kiilénleges adatok kezelésének célja

Az Adatlapok kitéltése céljaval az alabbi irataim felhasznaldshoz hozzdjarulok (a
relevans X-el jel6lendd):

azonositasahoz sziikséges iratok

és sziikség szerint:

egészségi, mentdlis dllapotaval kapcsolatos dokumentumok

bilinligyi informaciokat tartalmazé dokumentumok

1.5 Az adatkezelés ideje:

1.5.1

1.5.2

1.5.3

Hozzgjarulok ahhoz, hogy az Adatkezeld a rendelkezésre bocsatott adataimat a jelen
hozzéjarulas szerint az adatkezelési cél fenndlltaig kezelje, figyelembe véve hogy az
adatok felhasznalasa, a jogszabdlyok altal eldirt adatmegdrzési kitelezettség
teljesitéséhez sziikséges idGvel meghosszabbodik.

Az Adatkezeld ajelen hozzajarulé nyilatkozat szerint felvett és kezelt személyes adataimat
kiilén arra irdanyuld irdsbeli nyilatkozatom esetén atadhatja, | -nak,
aki, mint 0j adatkezeld, az adatkezelésre vonatkoz6 hozzéjarul6 nyilatkozatomban és a
vonatkozo6 jogszabalyokban foglaltak szerint kezelheti.

Tudomassal birok arrél, hogy a jelen nyilatkozatban megjelslt adatok felhasznalasa, a
jogszabalyok altal eléfrt adatmegérzési kotelezettség teljesitéséhez sziikséges idSvel
meghosszabbodhat. A fenti hataridék, tovabba az iratmegGrzésre jogszabalyokban
eléirt hataridok lejartat kévetGen adataim a jelen adatkezelési hozzdjarulasban
rogzitett célbél nem kezelhetdk tovabb, azokat az AdatkezelS altal miikddtetett
adatbazis/okbdl térolni kell, illetve meg kell semmisiteni, kivéve, ha én magam kérem az
adataim zarolasat, vagy a torlés sértené az érdekeimet.

Az AdatkezelS jelen nyilatkozattal rendelkezésre bocsatott személyes adataimat
harmadik személy szamara nem teheti hozzaférhetvé, harmadik szemely szamara nem
tovabbithatja.

Tudomasul veszem, hogy az anonimizilt adatok (az olyan személyes adatok, amelyeket
olyan mddon anonimizaltak, amelynek kévetkeztében az érintett nem vagy tébbé nem
azonosithatd) felhasznalhatdak, kezelhetSek statisztikai vagy kutatasi célt adatkezelést is
ideértve.

Tudomassal birok arrél, hogy az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL. toérvény (a tovabbiakban Infotv.) 3. § 3.
pontjanak b.) alpontja alapjan az egészségi allapotomra, fogyatékossagomra vonatkozd
minden személyes adat kiilonleges adatnak mindsiil.

Az adatbiztonsiag kovetelményeinek megtartsa érdekében az Adatkezelé fokozottan
tgyel az adatbiztonsdg kovetelményének megtartasira, ennek keretében megtette a
megfelels intézkedéseket a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné val4s ellen.
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a)
b)

<)

d)

€)
f)

Ezzel kapcsolatban az Adatkezel§ kijelenti, hogy minden munkatarsa, aki a fent megjeldlt
személyes és kiilonleges adatokhoz hozzafér, koteles az adattitok megdrzésére.
Az érintett adatkezeléshez fiiz6dd jogai:
Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél a tarolt személyes adatai tekintetében
tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,
személyes adataihoz valé hozzaférés biztositasat,
a tarolt személyes adatainak helyesbitéset,
jogszabaly altal meghatarozott estekben
az adatkezelés korlatozasat,
az adatok hordozasanak biztositasat,
tiltakozhat az adatkezelés ellen,
személyes adatainak torlését vagy zarolasat.

Az érintett jogérvényesitési lehetoségei:
Az érintett jogérvényesitési lehet8ségeit az Infotv., valamint a Polgari Térveénykdnyvrdl
52016 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) tartalmazza. Ennek keretében az érinfett
a torvényben foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az Infotv. 23. §-
dban meghatarozottak szerint birésaghoz, vagy az Infotv 52. § (1) bekezdése értelmében a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C.) fordulhat.
Jelen tajékoztatd az adatkezelési hozzdjarulas elvélaszthatatlan részét képezi,
elolvasasaval és elfogadasival az érintett kifejezetten hozzdjarul ahhoz, hogy az
adatkezel$ a jelen tdjékoztatoban megjellt személyes és kiilonleges adatait kezelje.

Kijelentem, hogy a hozzijarulisomat a jelen Adatkezelési hozzdjarulasban foglalt
tajékoztatas ismeretében adtam meg.

Az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabdlyzat megismerését biztositia a papir
alapu/elektronikus hozzaférés biztositasaval, illetve az Adatkezelé kérésemre sziikség
esetén az Adatkezelési hozzajarulds nyilatkozat, illetve az Adatkezelési szabalyzat
értelmezésében, elmagyarazasiban segitséget nyuijt.

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

személyt illet meg.

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

Alatras

Adatkezeléssel érintett személy torvényes képviselGje
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2. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ... EV

Intézmény neve:

Az adatkezelésté

A.-
CEL il Az A tovibbitoftt  elfird
Sorsz adattovab adattova s X . ,
, v Vs adattovabbitas személyes jogszabéalyban
am bitas bbitas , ) . ,
idépontja jogalapja cimzettje adatok kore meghatarozott
ke P egyéb adatok
1. !
2.
3.
4,
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Intézmény neve:

Sorsza
m

3. melléklet

a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Az
tkezel

rida ezel| Az Az
g
N adatszolgalt adatszolgalta
nyilvanta ) , n .

. . atés tas célia es
rtasi ideje jogalapia
azonosito ] Jogalap}
]a
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4. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetoi utasitishoz

ALTALANQS ADATLELTAR
az Infotv. ltal elir kzételi kotelezettség teljesitéséhez

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leir6 adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idStartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a kitdltend & kérdSiv)

‘ A szervezeli egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felelbs |

| munkakérének megnevezése

A kezelt adat mindsitése (*1)

Az adat formétuma (*2)

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja (*3)

Az adatkezelés idStartama

Az érintetiek kore (*4)

Az adatok forrasa (*5)

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

Az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6
nyilvantartasoknak az e

torvény szerinti azonosité
adatai

*1
a)
b)
c)
d)
e)

*2

*3
a)
b)

*4
*5
a)
b)
c)
*6

*7

kézérdekbdl nyilvanos adat
kozérdekli adat

személyes adat

személyes kiilonleges adat
bliniigyi személyes adat
mindsitett adat

pl. Excel-tdbla, papiralapi nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes feliilet,

stb.

jogszabaly (pontos megjeloléssel)
az érintett hozzajarulasa

pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tdmogatott személyek, vagy az XYZ12345 kiemelt

projekt altal tamogatott véllalkozasok, stb.

az érintett nyilatkozata
hatésagi nyilvantartas
mas adatkezel6 nyilvantartasa

pl. név, sziiletési datum, stb.

pl. weboldal internet cime, szerveren 1évé tarhely elérési itvonala, stb.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

5. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
a GDPR 30. cikkének megfelelGen

Az Intézménynek az Intézmény adatkezelési nyilvantartasat az aldbbi tartalommal
(oszlop), az egyes adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi informdcio
megadasdval kell vezetnie. Az Intézmény szakmai egységei altal felallitott adatkezelési
nyilvantartasok alapjan vezeti az adatvédelmi tisztvisel6 az Intézmény Osszesitett
adatkezelési nyilvantartasat.

Az adatkezeld neve és elérhetsége

Az adatkezeld képviselSjének neve és elérhetGsége

Az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetdsége

Az adatbazis, illetve nyilvantartas, adatkezelés rendszer neve

Az adatkezelést folytato szervezeti egység megnevezése

Az adatkezelést végz0 szervezeti egység adatkezelési felel6sének a neve és elérhetGsége
Szemelyes adatkezeld tevékenység altal érintett személyek csoportja

Az adatkezelési tevékenység meghatirozasa (személyes adatokkal valé adatkezeldsi
mtiveletek leirasa)

Az adatkezelés célja

A kezelt személyes adatok kore

A kezelt kiilénleges személyes adatok kore

Az adatkezelés jogalapja: jogszabaly rendelkezése

Az adatkezelést kozvetleniil rendeli el jogszabaly: Az adatkezelést jogszabaly rendeli el
kézvetlentiil, az adatkezelést elrendeld jogszabdly hely (szama, neve, §, bekezdése, pont)
pontos meghatarozasa)

Az adatkezelés jogalapja: adatkezelésre kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtdsa: Az adatkezelést jogszabaly
rendelkezése kozvetleniil nem rendeli e, de az adatkezelés a jogszabaly 4ltal elrendelt mas
kozérdeki vagy kozhatalmi feladat végrehajtasa kozvetve teszi sziikségessé. A jogszabaly
és abbol fakado kotelezettség pontos meghatdrozasa (tv. szdma, neve, §, bekezdése, pont,
az ebbdl fakad6 kotelezettséghez milyen médon van sziikség az adatkezelésre)

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelére vonatkozé jogi kitelezettség teljesitése: Az
adatkezelésre jogszabély vagy szerzédés altal az adatkezelSre rott jogi kotelezettség
teljesitéséhez szitkséges. A jogi kotelezettség meghatarozasa: sajat vagy 3. személy ehhez
fiz&d6 érdeke pontos leirdsa.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett érdeke: az adatkezelés az érintett létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges. Az érintetti érdek pontos meghatarozasa

Az adatkezelés jogalapja: szerzGdés leljesitése: Az adatkezelés olyan szerzédés
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17.
18.
19.
20.
21.

22
23.

24,

25,

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa az adatkezeléssel érintett személy
hozzajaruld nyilatkozata

Az adatok forrasa: érintettd] szarmazd

Az adatok forrasa: 3. személyt6l szarmazé

Személyes adatkezelés id6tartama

Személyes adatkezelés megsziintetésére, az adatok torlésére eléiranyzott hataridé
Személyes adatkezelés helye

Amennyiben a személyes adatkezelés az unids jog hatdlyan kiviil esé tevékenységgel
kapcsolatos, vagy kozos kiil-, védelmi-, biztonsagpolitikai tevékenységhez kotodik, ennek
megjeldlése

Amennyiben a személyes adatok kezelése harmadik féllel kozdsen tdrténik (kozos
adatkezelés), ennek megjeldlése, illetve amennyiben adatfeldolgozd bevonasaval torténik,

ennek rogzitése
Személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettje (szerv/személy

megjeltlése), helye, az adattovabbitas jogszabalyi vagy egyéb megalapozottsaga
Személyes adatok kezelése, feldolgozasa EU-n kiviili tevékenységi hellyel rendelkezs
tovabbi (kozos) adatkezeld vagy adatfeldolgozo altal térténik, ennek megjeldlése
Adatfeldolgozo neve, cime elérhetdsége
Adatfeldolgozénak az adatkezeléssel Osszefiiggs tevékenysége
Személyes adatkezelés technikai mddja, esetleges szoftveres hattere, a nyilvantartas
forméja, részben vagy egészben automatizalt adatkezelési forma (ideértve a profilalkotast
is) megjelolése
A személyes adatkezelési tevékenységet tdmogatja-e elekironikus informaciés rendszer?
igen/nem
Amennyiben a személyes adatkezelési tevékenységet elektronikus informacios rendszer
tamogatja:
a) az elektronikus informacids rendszer megnevezése,
b) az elektronikus informacios rendszer fbb funkcidéinak felsorolasa,
c) tamogatja-e az elektronikus informacids rendszer a felhasznaléi jogosultsag
alapu miikodést, ha igen, sorolja fel a szerepkdrdk megnevezését,
d) milyen adatbiztonsagi intézkedéseket tAmogat az elektronikus informacids
rendszer (felsorolas szinten, pl.: titkositds, dlnevesités, visszaallithatatlan
torlés),

e) lizemeltetd szervezet megnevezése

Személyes adatok kezelésére vonatkozo, a szervezeti egység altal alkalmazott, figyelembe

vett szabdlyzat, norma, irdnymutatas
A személyes adatkezeléssel Osszefiiggésben beszerzett, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsdgtdl szdrmazo irdnymutatas, a Hatosag el6tt tortént esetleges
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34.

35,

36.

37.

38.
39.

panaszkezelésre, adatkezelési nyilvantartasba tortént bejelentésre vonatkozo utalas
Személyes adatkezelésben részt vevd (személyes adatokat megismerd, kezeld, feldolgozé
stb.) munkakoreik megjelolése, az egyes személyeknek az adatkezeléssel kapcsolatos
konkrét jogosultsagai rogzitésével, ezen jogosultsiagok igazolasanak modjaval

A személyes adatkezelés érintettjei a jogaikrol (tajékoztatas, torlés, tiltakozas stb.), esetleges
jogorvoslati lehetéségekrdl tajékoztatasra keriiltek-e

Személyes adatkezelés jogszerii moddjanak biztositdsa, az Gn. adatvédelmi incidens
elkeriilése érdekében megtett intézkedések

Esetleges adatvédelmi incidens lehetséges koriillményei

Esetleges adatvédelmi incidens lehetséges kockazata

Esetleges adatvédelmi incidens elharitasa érdekében intézkedések
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6. melléklet

a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

ERINTETTI JOGOK BIZTOSITASA ES INTEZKEDESEK KEZELESE

Intézmény neve:

ERINTETTI
jog fajtaja

Tajékoztata
5

érintett
kérelmén
ek
iddpontja

Hozzaférés

Helvesbités
Korlitozds |
ﬁrlés/felejt 1
és

Adathordo
z4s
Tiltakozds

Hozzajarul
as

k_érele

m adott

vélasz

idépon

fja

megnevezése (adatleltari

valasz: véalasz: valasz:

elutasit teljesité részbe

as sé ni
teljesit
és
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Intézmeény neve:

7. melléklet

a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetoi utasitishoz

ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK NYILVANTARTASA

Adatke Adatkez Adatkeze
zelési elési 1ési
tevéken tevekény tevékeny
ység ség ség
megne | jellegefjo megkezd
vezése gcime ésének
(adatlel hozzdjar idépontja
tari ulason
sorsza alapuld/ |
mmal nem

hozzéjar | |

uléson

alapuld

Adatke
zelési
tajekoz
tato
jovaha
gydsa,
jovéha
gyas
iktatds
zama

Adatkez
elési
tajékozta
td
kbzzétét
elének
iddpontj
a

Adatkez
elési
tdjékozta
té
kizzétét
elének
helye
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8. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

A Bokréta Lakésotthoni, Gyermekotthoni Kozpont és Altalinos Iskola Adatvédelmi
incidens nyilvantartasa:

Az incidens iktatdszama:

Az incidens bekévetkezésének idSpontja:

Az incidensrdl valé adatkezelSi tudomasszerzés idGpontja és modja:
Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintett személyek kategoriai:

Az incidenssel érintett személyck szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetdleges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetSségei:

Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészintisithet6 kévetkezmények:

. A Bokréta Lakasotthoni Gyermekotthoni Kézpont és Altalanos Iskola 4ltal az adatvédelmi

incidens orvosldsara tett / tervezett intézkedések:

. Az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo

intézkedések:
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9. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE A HATOSAGNAK

Tktatdszadm: Targy: adatvédelmi incidens
bejelentése

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatdsag

Budapest
Budapest, Pf.: 5.

1530
Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hat6sdg!

A Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kézpont és Altaldnos Iskola (a tovabbiakban:
Intézmény) a GDPR 37. cikke alapjan az Intézménynél bekdvezetett adatvédelmi
incidenssel kapcsolatosan az alabbi bejelentést teszi.

Az incidens bekdvetkezésének idépontja:

Az incidensrd] val6 adatkezeli tudomasszerzés 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 hozzavetSleges szama:

Az adatveédelmi tisztvisel§ neve és elérhetfségei:

Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinsithet§ kovetkezmények:

. Az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések:
. Az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kivetkezmények enyhitését célzo

intézkedések:
Budapest, 20....év. ....hé,, " nap

Tisztelettel:

intézményvezetd
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10. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdéi utasitashoz

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA ADATVEDELMI INCIDENSROL

Iktatdoszam: Targy: tajékoztatas adatvédelmi
incidensrél

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

cim

Tisztelt .....coooenieens !

T4jékoztatom!, hogy a Bokréta Lakasotthoni Gyermekotthoni Kézpont és Altaldnos Iskola
(a tovébbiakban: Intézmény), mint adatkezel$ képviseletében az Intézmeny éltal kezelt
személyes adatait érintden az Intézményben adatvédelmi incidens tortént.

Az incidens bekdvetkezésének idSpontja:

Az incidensrdl valé adatkezel6i tudomadsszerzés idSpontja és maédja:

Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintet személyek kategoriai:

Az incidenssel érintet személyek szdma:

Az incidensse] érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetdleges szama:

Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinisithetd kovetkezmények:

. Az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett / tervezett intézkedések:
. Az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos kbvetkezmények enyhitését célzd

intézkedesek:
Budapest, 20.... év. ....ho6 ,, " nap

Tisztelettel:

intézményvezets

1 Nem kell tdjékoztatast adni, ha:
az adatkezel$ az adatvédelmi incidenst kivetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban valdszinfisithetGen

nem valdsul meg;

a tajékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé: ez esetben az érintetteket nyilvanosan kozzétett
informéciok utjan kell tijékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az
érintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.
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13,
14,
15.
16.
17,

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

24,

25,

11. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kdzpont és Altalanos Iskola altal személyes
adatok kezelésére keriil sor az alabbi ......... eeeeeeens adatok tekintetében adatkezelésre
/adatfeldolgozésra keriil sor.

Az adatkezel6 neve: Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni Kézpont és Altaldnos Iskola

Az adatkezeld elérhetdségei:.........ccovvuiriniinninnaas, intézményvezetd, 1158. Budapest,
Pestujhelyi tit 66. E-mail: ................. @pestujhelyi.hu

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetfsége: ................. , adatvédelmi tisztviseld.
55 F: 11 U @pestujhelyi.hu

Adatbazis, illetve nyilvantartas neve:.............ceuveeen.. adatnyilvantartasa
kiilénleges személyes adatok kategoridinak ismertetése:

Erintettek:

Személyes adatok kategoriai:

A kezelt adat mindsitése: személyes/kiilonleges személyes adatok

Az adat formatuma: .....................

. A személyes adatok kezelésének célja:
. A kiilonleges személyes adatok kezelésének célja:
. A személyes és kiilonleges személyes adatok tarolisanak idétartama, illetve annak

lejartaval a kezelés mddja:

Az adatkezelés jogalapja:

Az adatok forrdsa: az érintettdl /3. személytdl szdrmazo

Személyes adatok cimzettjei:

Olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak:
Harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezet részére tovabbit-e a projekt személyes
adatokat:

Az adatkezelés helye:

Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalinos leirdsa:

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

Adatfeldolgozo neve, cime:

Az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel §sszefiiggd tevékenységének leirdsa:

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

Az adatkezeléssel érintett adatokkal kapcsolatosan esetleges bekivetkez6 adatvédelmi
incidens lehetséges hatasai, kockdzatai az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira:

Az adatkezel6nek az esetleges adatvédelmi incidens elhdritisa érdekében tett
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26.
27,
28,

intézkedései:

Az adattovabbitis esetén az adattovibbitas cimzetije:

Az adattovabbitis jogalapja:

Az érintett jogai és jogérvényesités lehetdségei:

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

Tajékoztatds

Az érintetteknek joga van a tomor, atlathato, értheté és konnyen hozzaférhetd
formaban megfogalmazott tajékoztatashoz. Az érintett ilyen irany kérelmének
{rasban, vagy mas alkalmas médon, az érintett személyazonossaganak igazolasat
kovetben, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 1 honapon
beliil koteles eleget tenni.

Az ilyen jellegi adatszolgaltatast az Adatkezel6 dijmentesen teljesiti, kivéve, ha a
kérelem megalapozatlan, tilzé vagy ismétlédd.

Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informaciokhoz
hozzaférést kapjon:

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

Adatok kategoriai

Automatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos adatok

Adatatvétel esetén a forrdsra vonatkozé informaciokat

Cimzettek, akik részére az adatokat kozolték vagy kozolni fogjak

Harmadik orszagba torténd adattovabbitassal kapcsolatos informaciok, garanciak
Adatok tarolasanak idStartama, annak szempontjai

Erintett jogai

Feliigyeleti hatosaghoz panasz benyujtasanak joga

3. Helyesbitéshez valé jog

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

Torléshez valé jog (az elfeledtetéshez vald jog)

Az érintett kérelmére az Adatkezel$ koteles az érintettre vonatkozé személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t&rolni, ha az alabbi esetek valamelyike
fennall:

a cél kitiresedett, mar nincs sziikség az adatra,

érintett visszavonja a hozzajarulasat, igy az adatkezelésnek megsziinik a jogalapja,
érintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

jogellenes adatkezelés,
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jogi kotelezettség teljesitése céljabdl.

Az érintett elfeledtetéshez vald joga keretében, ha az Adatkezel$ nyilvanossagra
hozott személyes adatot térdIni kiteles - az elérhetd technoldgia és megvalositas
koltségeinek figyelembevételével - ésszeriien elvarhaté lépéseket tesz annak
érdekében, hogy tajékoztasson mas adatkezelSket a szoban forgé linkek, mésolatok,
masodpéldanyok torlése kapcsan.

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

véleménynyilvanitas szabadsagahoz,

jogi kételezettség teljesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz,
kozérdekbdl a népegészségiigy teriiletén,

kozérdekd archivélas, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl,

jogi igények érvényesitéséhez.

. Az adatkezelés korlatozasidhoz 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 mar nincs sziiksége a személyes adatokra, de az érintett igényi
azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

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

6. Az adathordozhatdsaghoz valé jog

Az érintett jogosult az 4ltala az Adatkezel$ rendelkezésére bocsatott adatokat
megkapni:

tagolt, széles kérben haszndlt, géppel olvashato formatumban,

jogosult mas adatkezel6hoz tovabbitani,

kérheti az adatok kozvetlen tovabbitasat a masik adatkezel6hoz (ha ez technikailag
megvalosithatd).

. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen:

kozérdekii/kdzhatalmi és az érdekmérlegelésen alapulé jogalap esetében,
kozvetlen tizletszerzési cél esetén,

kozvetlen iizletszerzési célti profilalkotas keretében.

Az ¢rintett tiltakozasa esetén az adatkezelést azonnal meg kell sziintetni, kivéve
kényszerits erejii jogos indok és a jogi igények érvényesitése esetén.

. Automatizalt déntéshozatallal és a profilalkotissal kapcsolatos jogok

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

. az érintett és az adatkezel$ kozotti szerz8dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges,

. jogszabaly lehetové teszi,

. az érintett ehhez kifejezetten hozzajarul.

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

emberi beavatkozast kérni,

allaspontjat kifejezni,

a dontéssel szemben kifogast benyujtani.

logorvoslat
. Feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog
Felligyeleti hatdsag:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (tovabbiakban: Hatdsag)
Cime: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

. Hatdsaggal szembeni birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Amennyiben a Hatésag nem hoz ddntést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 honapon
beliil nem ad azzal kapcsolatban tdjékoztatast, Ggy az érintettnek lehet6sége van
birésaghoz fordulni.

. Adatkezeldvel/adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valé jog

A hatdsagi eljarastdl és mas eljarasoktol fiiggetlentil birésaghoz fordulhat az
érintett az Adatkezeld és az adatfeldolgozé ellen az Adatkezeld/- feldolgozo
tevékenysége helye szerinti birdsag el6tt.

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

. Kartéritéshez valo jog

Vagyoni és nem vagyoni karokért az Adatkezeld felelos. Tobb adatkezeld/-
feldolgozé egyetemlegesen felel az okozott karért, egymas kozdtt pedig
felelGsségiik mértékében szamolnak el. Az adatfeldolgozo azonban csak akkor felel
a bekovetkezett karért, ha eltért az utasitasoktol vagy vétett az adatfeldolgozokra
vonatkozo szabalyok ellen.

. Kozigazgatasi birsag

Az eset koriilményei alapjan a Rendelet 83. cikkében foglalt keretek kdzott allapitjak
meg az Osszeget.

Egyéb rendelkezések E tajékoztatdban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat
felvételekor adunk tajékoztatast. Tdjékoztatjuk az érintetteket, hogy a birdsdg, az
tigyész, a nyomozo hatésag, a szabdalysértési hatosag, a kozigazgatasi hatdsag, a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag, a Magyar Nemzeti Bank,
illetéleg jogszabaly felhatalmazasa alapjan mas szervek tajékoztatas adasa, adatok
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kozlése, atadasa, illetSleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett megkereshetik az
adatkezelSt. Az adatkezel6 a hatdsdgok részére — amennyiben a hatésag a pontos
célt és az adatok korét megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben
ad ki, amely a megkeresés céljinak megvaldsitasahoz elengedhetetleniil sziikséges.
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12. meliéklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitashoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzokényv

Késziilt 20.. ......... napjan a ................ Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni
Kozpont és Altalanos Iskola székhelyén (1158 Budapest, Pestijhelyi ut 66.)

Jelen vannak
.................................... adatvédelmi tisztvisel$
.................................... intézményvezetd

£

A jelenlévék megéllapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartast
hatalyos szabalyzat szerint elkészitette, az abban feltiintetett adatok teljes koriiek
¢s valodiak.

Tarolt adatok feliilvizsgalata

Feladat: A szervezeti egységnek dokumentalnia kell a szervezet altal tarolt
személyes adatokat, azok szarmazasat, megosztasat.

A jelenlévlk nyilvantartas tartalmat feliilvizsgaltak.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa hidnyos, eljarasok poétldsa hataridd
meghatarozasaval:

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

Mellékletek:

Kmf.

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

intézményvezetd intézmény
adatvédelmi tisztviseldje
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13. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitashoz

ADATKEZELESI DOKUMENTACIO
FELULVIZSGALATAROL KESZULT JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20........... napjan  a ................ Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni
Kézpont és Altalanos Iskola székhelyén (1158 Budapest, Pesttjhelyi 1t 66.).

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

A jelenlévOk megallapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvéantartas
alapjat képezd dokumentacidkat:

Adatkezelési dokumentacidkat  tdjékoztatOkat, szerzédéscket, hozzajaruld
nyilatkozatokat a hatdlyos szabdlyzat szerint elkészitette, azok az adott
adatkezelések iratanyagaban rendelkezésre allnak, az abban feltiintetett adatok
teljes kortiek és valddiak.

A jelen 1év0k a dokumentacidk feliilvizsgalata sordn megvizsgdltak, hogy az
érintettek jogainak biztositasara vonatkozd adatkezelések esetén sor keriilt—e
adatvédelmi incidensre, és arra a megfelel idSben a megfeleld intézkedés
megtortént-e.

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

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

A vizsgalati eredmények dokumentdldsa hidnyos, eljardsok poétlasa hataridd
meghatarozasival:
A dokumentumok hidnytalanok / hidnyz6 dokumentumok felsorolasa

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

A hatarid$ a dokumentéciok pétlasara a jelen jkv. felvételét kévets 30. nap
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A jelenlévik megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette,
az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.
Mellékletek:
Kmf.
intézményvezetd intézmény
adatvédelmi tisztviselGje
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14. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

AZ ADATSZIVARGAS MEGELOZESERE TETT SZERVEZESI TECHNIKAI
INTEZKEDESEK MEGFELELOSEGENEK FELULVIZSGALATAROL KESZTULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyzokonyv
Késziilt 20........... napjan a ......c......... Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni

Kozpont és Altaldnos Iskola székhelyén (1158 Budapest, Pestuijhelyi 1t 66.).

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi tisztvisel$

.................................... intézményvezetd

.................................... az intézmény részére informatikai szolgdltatisokat
végz0 szervezeti egység/ szolgéltatd szervezet képviselSi

A jelenlévék megdllapitjdk, hogy a szervezeti egység az aldbbiak szerint a
dokumentaciot elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valédiak.
A jelen lév6k megvizsgéltdk a .................. napjan készitett és hatdlyos adatleltar
szerint a szervezeti egység valamennyi adatkezelési tevékenységét, és annak
kapcsan az adatszivargas megelGzésére, adatvédelmi incidensek elkeriilésre tett
intézkedések megfelel6ségének biztositasat.

Adatszivargas megelGzésének biztositasa

Feladat: A szervezetnek meg kell bizonyosodnia arrdl, hogy megfelel$ eljarasokat
alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére, jelentésére és kivizsgalasara.
Eszkoz: A szervezetnek fel kell mérnie a kezelt adatok tipusait, valamint annak
dokumentaldsat, hogy melyek esnek bejelentési kitelezettség al4, amennyiben azok
kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockazatelemzést kell elvégeznie, ki kell
alakitania az incidenskezelés belsS rendjét.

Az adatszivargis megel6zésének biztositisara tett intézkedések megfelelése

A szervezet belsd eljaras rendje szerint at kell vizsgalni az adatnyilvéntartasban
felvett valamennyi személyes adatkezelés dokumentaci6jat, hogy az abban szerepld
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adatok esetében a GDPR és a belsé szabalyzat szerint a szervezet tett-e, és milyen
intézkedéseket tett a személyes adatok adatszivargdsinak megel6zésének
biztositasara.

Ezen intézkedések koziil elvégezte —e:

a személyes adatok alnevesitését és titkositasat,

a személyes adatok kezelésére hasznadlt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositdsat, integritdsat, rendelkezésre allasat és ellenalld
képességét,

fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idében vissza
lehet allitani,

az adatkezelés biztonsidganak garantdlasidra hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgald eljarast.

A biztonsag megfelel$ szintjének meghatarozasakor végzett-e kockazat elemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitéséb6l, elvesztésébdl, megvaltoztatdsabdl, jogosulatlan
nyilvénossdgra hozatalabol vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaféresbdl
felmeriilé kockazatok azonositdsara és azok stlyanak az altaluk okozhaté kar
meghatarozasara.

Hozott-e intézkedéseket annak biztositdsara, hogy az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozd irdnyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkez§ természetes személyek kizardlag az adatkezeld utasitasanak
megfelelden kezelhessék az adatokat.

A vizsgalati eredmények dokumentdldsa hidnyos, eljarasok poétlasa hataridd
meghatarozasaval:
A dokumentumok hidnytalanok / hidnyzo dokumentumok felsorolasa

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

Kmf.

intézményvezetd intézmény
adatvédelmi tisztviselGje
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15. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

AZ ADATTORLESI HATARIDOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYVI MINTAJA
Jegyzokonyv
Készilt 20.. ......... napjan a ................ Bokréta lakasotthoni, Gyermekotthoni

Kozpont és Altalanos Iskola székhelyén (1158 Budapest, Pestuijhelyi ut 66.).
Jelen vannak

.................................... adatvédelmi tisztviselGje
.................................... intézményvezetd

A jelenlévik megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas
alapjat képez$ dokumentacidkat:

Megvizsgaltdk, hogy az adatok megérzésére elbirt feltételek fennallnak-e, nem
allnak —e fenn az alabbi az adatttrlést megalapozo kériilmények:

személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gytititték
vagy mas médon kezelték,

az érintett visszavonja az adatkezelés alapjdt képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

az ¢rintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsSbbséget élvez jogszerti ok az
adatkezelésre,

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

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

a szemelyes adatok gyijtésére informacids tarsadalommal 6sszefiiggd
szolgaltatasok kinaldsdval kapcsolatosan keriilt sor.

Amennyiben az adattorlést megalapozé kériilmények fennallnak, nem allnak-e
fenn olyan kériilmények, amely alapjan az adat ennek ellenére nem torélhetd, mert
az adatkezelés sziikséges:

a véleménynyilvanitas szabadsdgihoz és a tajékozédashoz valé jog gyakorlésa
céljabal,

a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezelSre alkalmazandé unids vagy
tagallami jog szerinti kitelezettség teljesitése céljabdl,
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kozérdekbdl vagy az adatkezelOre ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

a népegészsegiigy tertiiletét érinté célbol,

archivalasi, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol,
kozérdek alapjan; vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve
védelme miatt.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa hianyos, eljarasok potlasa hataridd
meghatarozasaval:

A jelenlévOk megallapitjdk, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az
alabbi adatokat

1103 X0 ) £ , illetve
az aldbbi adatokat a tOrlési feltételek fenndllisa ellenére nem

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

A hatéridd a dokumentéciok potlasara a jelen jkv. felvételét kdveto 30. nap
Az ezen jegyz8konyvben feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

intézményvezeto intézmeény
adatvédelmi tisztviselGje
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16. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitashoz

AZ ADATOK PONTOSSAGANAK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyzokonyv
Késziilt 20.. ......... napjan a ................ Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni

Kdzpont és Altaldnos Iskola székhelyén (1158 Budapest, Pestujhelyi 11t 66.).

Jelen vannak
.................................... adatvédelmi tisztvisel§je
.................................... intézményvezetd

A jelenlévik megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas
alapjat képez6 dokumentacidkat:

Megvizsgéltak, hogy az adatok megfelel§ pontossiggal tartalmazzik-e az
informaciokat, nem all-e fenn azok mddositasanak, javitasanak sziikségessége.

A vizsgalati eredmények dokumentdldsa hidnyos, eljardsok potlasa hataridg
meghatarozasaval:

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az
alabbi adatokat mddositotta,

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

A hatarid8 a dokumentaciok potlasara a jelen jkv. felvételét kdvets 30. nap
Az ezen jegyzGkonyvben feltiintetett adatok teljes kdriiek és valddiak.

Mellékletek:
Kmf.

intézményvezetd intézmény
adatvédelmi tisztviselGje
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17. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetoi utasitishoz

AZ ADATOK CELHOZ KOTOTTSEGENEK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokiényv

Késziilt 20.. ......... napjan a ................ Bokréta Lakasotthoni, Gyermekotthoni
Kozpont és Altalanos Iskola székhelyén (1158 Budapest, PestGjhelyi (it 66. ).

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi tisztviselGje

.................................... intézményvezetd

A jelenlévSk megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas
alapjat képezé dokumentaciokat:

Megvizsgaltdk, hogy az kezelésének célja az adatfelvételéhez képes tovabbra is
fenndll—e, abban modosulas nem tértént-e,

A vizsgalati eredmények dokumentdldsa hidnyos, eljardsok potlasa hataridd
meghatarozasaval:

A jelenlévék megallapitjdk, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az
aldbbi adatokat tekintetében az adatkezelési cél moddosult, amely alapjan e cél
modosulasat az adatkezelési nyilvantartasban a szervezeti egység atvezette, az
érintette a cél mdédosulasarodl tajékoztatta, a hozzéjarulason alapulo adatkelés esetén
a hozzajarulast ismételten

A jelenlévék megallapitjdk, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az
alabbi adatok tekintetében az adatkezelési cél megsziint és Gj cél sem keletkezett,
amely alapjan az adatkezelési cél hidnyaban az adatot tordlte:

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

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

A hatarid6 a dokumentacidk pétlasdra a jelen jkv. felvételét kdvetd 30. nap
Az ezen jegyzbkdnyvben feltiintetett adatok teljes korGek és valddiak.
Mellékletek:

Kmf.

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

intézményvezets intézmény
adatvédelmi tisztviselGje
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18. melléklet
a 90113-A/192-1/2021 Intézményvezetdi utasitishoz

AZ ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyzbkonyv
Késziilt 20........... napjan  a ................ Bokréta Lakasotthoni Gyermekotthoni

Kozpont és Altalanos Iskola székhelyén (1158 Budapest, Pestujhelyi 1t 66.).
Jelen vannak

.................................... adatvédelmi tisztviseldje
.................................... intézményvezetd

A jelenlévSk megdllapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas
alapjan késziilt, az ¢rintettek részére adott tijékoztatokat és azok nyilvantartasat,
dokumentaciokat:

Megvizsgaltak, hogy tajékoztatok pontosak, teljes koriiek és nyilvantartasuk is
teljes korlien vezetett.

A vizsgalati eredmények dokumentaldsa hidnyos, eljarasok poétlasa hataridé
meghatdrozasaval:

A hatarid0 a dokumentdacidk pdtlasara a jelen jkv. felvételét kdvetd 30. nap

Az ezen jegyzGkonyvben feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

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

megbizott intézményvezetd intézmény
adatvédelmi tisztvisel&je
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