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I. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabilyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja Kocs Kozségi
Onkormanyzat Mesekert Ovoda és Bélcséde (a tovabbiakban: AdatkezelS) iltal kezelt
személyes adatok jogszabilyi elSirisoknak megfelels védelmét, meghatirozni a személyes
adatok kezelésével Gsszefiigg6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelGsségeket, s ezek
altal biztositani minden, az Adatkezel§ iltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fGz8dS informacids
onrendelkezési, valamint a kézérdekd és a kozérdekbdl nyilvinos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez valo jogainak érvényesiilését.

Célja tovibbi az Adatkezeld szervezetén belili egységes adatvédelmi és adatbiztonsigi
szemlélet, valamint olyan eljarisok kialakitisa és folyamatos mikodtetése, fenntartisa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsigos kezelése megvalésithatd, a védelmi feladatok
ellitisa biztosithatd, az adatvédelmi elSirdsok megsértése megelszhets, az adatvédelmi
incidensek korilményei felderithet6k és indokolt esetben felelssségre vonisi eljars
kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1. A Szabalyzat személyi hatilya

A Szabilyzat személyi hatilya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre irinyul6 egyéb jogviszonyban allé természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabbd azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezel6 altal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A Szabalyzat targyi hatilya

A Szabilyzat tirgyi hatalya kiterjed az Adatkezelonél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizilt eszkozzel, illetve manualis médon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszk6zokre, tovibbi minden olyan adatra, amely
tetmészetes személy adataira, valamint kozérdekd adatra vagy kozérdekbél nyilvinos adatra
vonatkozik.

2.3. A Szabalyzat id6beli hatilya
A Szabalyzat id6beli hatilya a hatilybalépés napjatol a visszavondsig érvényes.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabilyzatban nem részletezett kérdésekben a hatilyos jogszabilyi elbirasok, kiilondsen
pedig
® Magyarorszag Alaptorvénye;

® a2z informaciés onrendelkezési jogrol és az informacibszabadsagrol szélé 2011. évi
CXIL térvény (a tovabbiakban: Info tv.);
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az Burdpai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlisirdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil
helyezésérdl (a tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallisardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény;

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012, évi 1. torvény;

a Polgiti Torvénykonyvrol szélé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgan
Torvénykonyv);

a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvény;

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrodl és a maganleveéltan anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazisa sorin hasznilatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informaci6 alapjan azonositott vagy azonosithato természetes
személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkoz6 barmely informacio.

személy:

Azonosithat6 Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
természetes kilonosen valamely azonosité, példaul név, azonosité szam,

helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes személy
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturilis vagy szocialis
azonossagira vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

Adatfelelds: Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus 1ton kételezéen

k6zzéteends kozérdekd adatot elGallitotta, illetve amelynek a
miilkédése soran ez az adat keletkezett.

Adatkezeld: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

tendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurépai
Unid kételezd jogi aktusaban (GDPR) meghatirozott keretek kozott —
6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéscket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarast6l fiiggetleniil az adaton végzett barmely

miivelet vagy a miveletek Gsszessége, igy killonosen gyijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolisa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolisa vagy
Osszekapcsolasa, zirolasa, totlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalisanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasira alkalmas fizikai
jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatillomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.
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Adatfeldolgozis: Az adatkezel6 megbizisib6l vagy rendelkezése alapjin eljard
adatfeldolgoz6 iltal végzett adatkezelési miiveletek Ssszessége.

Adatkezelés A tarolt adat ziroldsa az adat tovibbi kezelésének kotlitozasa céljabol

korlatozisa: tortén6 megjeldlése atjan.

Adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai
Unid kotelez6 jogi aktusiban (GDPR) meghatirozott keretek kézott
és feltételekkel — az adatkezelé megbizisibol vagy rendelkezése alapjin
személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovibbitott, tirolt vagy mas

incidens: moédon  kezelt személyes adatok véleden vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, mbédosulisat, jogosulatlan tovabbitisit
vagy nyilvanossigra hozatalit, vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatkizlé: Az a kozfeladatot ellit6 szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé€ az adatot — az adatfelelSs 4ltal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatirozott harmadik személy szimira torténd
hozzaférhetGvé tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyresllitisa
t6bbé nem lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes

adatto]l elkilénitve tarolt - tovabbi informicié felhasznilisa nélkiil
megallapithatatlanni teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
vonatkozik, valamint miszaki és szervezési intézkedések megtételével
biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes
szemeélyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 olyan, sajitos technikai eljdrisokkal nyert személyes adat,
amely lehetGvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi
azonositasit, mint példiul az arckép vagy a daktiloszképiai adat.

Biniigyi személyes
adat:

A biintetSeljiras sorin vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel vagy
a biintetSeljirissal Gsszefiggésben, a biintetSeljards lefolytatisira,
illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovibba a
biintetés-végrehajtis  szetvezeténél keletkezett, az érintettel
kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett elééletre vonatkozd
személyes adat.
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Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
tendelkez$ szetvezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotira
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségiigyi szolgaltatisokra vonatkozo6 olyan adatot is, amely
informaciét hordoz a természetes szemeély egészségi allapotardl.

EGT-allam:

Az Burépai Unié tagillama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szo6l6
megallapodisban részes mds allam, toviabbi az az allam, amelynek
allampolgira az Eurdépai Unié és tagillamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi Térségrol szol6 megillapodasban nem részes allam kozott
1étrejott nemzetkozi szerzédés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol
sz016 megillapodasban részes allam allampolgarival azonos jogallast
élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan dllam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
tendelkez$ szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelSvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik
az adatkezel$ vagy adatfeldolgozé kézvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére iranyuldé muveleteket végeznek.

Kozérdekbdl
nyilvanos adat:

A kozérdekli adat fogalma ali nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvinossigra hozatalit, megismerhetGségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Ko6zérdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkorminyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy
kezelésében 1évS és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellitisival osszefiggésben keletkezett, a szemeélyes adat fogalma ala
nem esG, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismetet, fiiggetleniil kezelésének modjatél, 6nallé vagy gyhjteményes
jellegétSl, igy kiilonosen a hatiskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasta, a megkotott szerzodésekre
vonatkozé adat.

K6z6s adatkezeld:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — tétrvényben vagy az Eur6pai Unid
kotelezS jogi aktusiban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezel6vel
kozosen hatirozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb masik adatkezel6vel
kozosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozéval.
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Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiil6nleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szirmazisra, politikai véleményre, vallisi vagy
vilignézeti meggy6zGdésre vagy szakszetvezeti tagsigra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositisit célz6 biomettikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexuilis életére vagy szexuilis
irinyultsagira vonatkoz6 személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat birmely olyan — automatizilt médon térténd —
kezelése, amely az érintett személyes jellemzdinek, killonosen a
munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi helyzetéhez, egészségi
allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatésagihoz, viselkedéséhez, tartzkodisi helyéhez vagy
mozgisihoz kapcsol6dé jellemzbinek értékelésére, elemzésére vagy
elorejelzésére iranyul.

Hozzajarulis:

Az érintett akaratinak 6nkéntes, hatirozott és megfeleld tijékoztatison
alapul egyértelmil kinyilvinitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
az akaratit félreérthetetleniil kifejezé mds. magatartds Gtjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a rd vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossigra
hozatal:

Az adat barki szimara torténd hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziologidjara vagy egészségi dllapotira vonatkozé egyedi informaci6t
hotdoz, és amely elsGsotban az adott természetes személybdl vett
biol6giai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi A nemzetkozi kézjog hatilya ald tartozd szervezet és annak aldrendelt

szervezet: szervei, tovabbi olyan egyéb szerv, amelyet két vagy t&bb allam kozotti
megallapodas hozott létre vagy amely ilyen megallapodis alapjan jott
létre.

Védelmi feladatok: Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagilis, eseménykezelés.
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5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabilyzat kiadisa, kihirdetése és a személyi hatilya ald tartozok szamara rendelkezésre
illasanak biztositisa Adatkezeld felel3s vezetSjének, az intézmény vezetGjénck (a tovabbiakban:
Intézményvezetd) feladata és felelossége.

A Szabilyzat személyi hatélya al4 tartoz6k munka- illetve feladatkoriiknek megfelel6 mértékben
kotelesek a Szabilyzat tartalmit, a benne foglalt elbirdsokat, kilondsen a szamukra
meghatirozott feladatokat és felelGsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl
nyilatkozatot tenni (1. szdmi melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok
megbrzésérdl az Intézményvezets koteles gondoskodni.

A Szabilyzat és az abban meghatirozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgilatat és
frissitését a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

o a2z adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi viltozasokat kovetden, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkOrokben vagy a szabalyozasi komyezetben torténd
jelentGs valtozas esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technoldgiai komyezetének jelent6s megvaltozasa esetén, vagy

® 1j adatkezelés megkezdését megel6zGen, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.

A Szabalyzat felillvizsgilatinak kezdeményezése, a felilvizsgilat eredményeként esetlegesen
keletkezett 1j vagy modositott szabilyozé kiadasa, valamint a felillvizsgalat megtorténtét
igazol6 feljegyzés megorzése az Intézményvezeto feladata és felelossége.

A Szabilyzat, illetve az abban meghatirozott mlszaki és szervezési intézkedések
feliilvizsgilatira javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviselS.

6. A Szabdlyzat hatisa a belsé szabalyozasokra és az Adatkezel6 szerz6déskotéseire

A Szabilyzatban rogzitett elSirisoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie az
Adatkezel§ alabbi szabilyozisainak adatvédelmet érinté el6irasaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabalyzat,

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

Kozérdeki adatigénylések teljesitésének rendje / szabalyzata.

Az Adatkezel6 Wj vagy moédositandé szabilyozisaiban jelen Szabalyzat elbirasainak
érvényesitésérdl az IntézményvezetS koteles gondoskodni.

Az AdatkezelS belsG el6irisainak kiadasra elGkészitése soran vizsgalm kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozis tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztviseld szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet
adatvédelmi jogszerliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat elSirdsait kell alkalmazni az Adatkezels altal kotott szerzédések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérSl szolo tajékoztatdk, valamint Onkéntes
adatkezelések esetében a hozzajirulé nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl az Intézményvezetd
felelGssége gondoskodni.
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II1.

7.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

Az Intézményvezet

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezeclésére vonatkozd jogszabalyban
meghatirozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasarél,
kozzétételérol és megismettetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miveletekben koztemiikéds alkalmazottak
adatvédelmi ismercteinek bévitése és tudatossignévelése munka- illetve feladatkoritknek
megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi elGirisok betartdsihoz kapcsolédd ellenérzés médszereinek,
eszkozeinek kialakitisirdl és milkodtetésérdl.
Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrdl, hogy kells idében bevonja az adatvédelmi tisztviselt valamennyi, a
személyes adatok védelmét érint déntés elSkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztvisel6 szamira mindazon feltételeket, jogosultsigokat és erbforrisokat, tovabbi
hozziférést biztosit mindazon adatokhoz és informiciékhoz, amelyek az adatvédelmi
tisztvisel6 4ltal ellitandé feladatok végrehajtasihoz szitkségesek.

Tijékoztatja a feligyeleti hatésigot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hat6sdg; a tovabbiakban: Hat6sag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimeérdl, ezen adatok viltozisirdl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban
torténd nyilvanossagra hozatalarél.

Gondoskodik a2z djonnan bevezetéste tervezett, hozzijirulison alapulé adatkezeléssel
kapcsolatos adatvédelmi hatdsvizsgilat lefolytatisirdl, illetve a hatisvizsgalat eredménye 4ltal
indokolt esetben kezdeményezi a Hatdsagnil a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elézetes
konzulticiét.

Gondoskodik az Adatkezel6 iltal, illetve a megbizdsib6l vagy rendelkezése alapjan ehjaré
adatfeldolgozoé iltal kezelt adatokkal &sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésag
szdmira torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfelels tdjékoztatisardl.

Az Adatkezel6 iltal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasira jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elGsegiteni, résziikre az
eljarisuk lefolytatisihoz sziikséges tijékoztatist koteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtol érkezs megkeresések, ajinlisok, illetve javasolt intézkedések tigyében.

Felel6s a kozérdekidi adat megismerésére irdnyulé igények jogszerli kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kozérdekdl adatigénylések nyilvantartisirdl, az eclutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairdl a Hatosag tajékoztatisirdl (minden évben
januar 31-ig).

Gondoskodik a kozérdeki adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve
hozzaférhet6vé tételérdl.

Felelos az Adatkezel6 internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informicidk, adatok
helyességének ellen6rzéséért.
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8. Az adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztvisel§ elGsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabilyban meghatirozott kotelezettségeinek teljesitését, igy killonésen

e aszemélyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elGirasokrdl naprakész tajékoztatast nyujt
és azok érvényesitésének modjaival kapesolatban tanacsot ad az Intézményvezet és az
adatkezelési muveleteket végzo alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi elGirasok, igy killonbsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat el6irdsainak
érvényesiilését, ennek keretei kdzott az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolodo
egyértelm@ feladatmeghatirozds, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodé
alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossignovelése, valamint a
rendszeres id6kozonként lefolytatandé vizsgilatok megvalosulasat;

o cl3segiti az étintettet megilletS jogok gyakorlisat, igy kilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az Intézményvezet6nél a panasz orvosliasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

® szakmai tanicsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

e cgyiittmilkodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatisira
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilonGsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az
el6zetes konzulticid és a Hatdsig altal lefolytatott eljarasok elsegitése érdekében;

o koézremikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat megalkotisaban és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyinak fennillisa alatt és annak megsziinését kévetGen is
megdbrzi a tevékenységével, annak elldtisival kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve térvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak
mindsiilé adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy korilményt, amelyet az
Adatkezels nem koteles térvény elbirdsai szetint a nyilvanossag szamara hozzaférhet6vé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végz6 alkalmazott

Munka- illetve feladatk6rén belill felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat eléirasainak
megfeleld, jogszeri és biztonsigos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozziférés elleni védelmérdl, kilonosen arrdl, hogy azok az érintett etrre
iranyuld kifejezett akarata hidnyiban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetévé.

Koteles megdrizni a feladata ellatisa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informacidk bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggl, szamira az Adatkezel6 altal
biztositott szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitias végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irasaival.
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III. Az ADATKEZELES SZABALYAI
10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszerliség, tisztességes eljiris és 4tlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerfien és tisztességesen, valamint az érintett sziamdra
atlithaté médon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakasziban meg kell felelnie az
adatkezelés céljinak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell
lennie. Az adatkezelés kizirdlag akkor lehet jogszeri, ha megfelels jogalappal bit.

Az adatkezelés atlathaté és tisztességes, ha célja egyértelmlien meghatirozisra keriil és az
érintett az adatkezeléstGl és jogai érvényesitésének lehetSségeirdl egyarant megfelelé —
kozérthetS és konnyen hozzaférhetd — tijékoztatast kap.

10.2.  Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gyiijtése csak meghatirozott, egyértelmi és jogszer(i célbél torténhet.

10.3. Adattakarékossig elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikséges minimilis mennyiségii adatokra kell kotlitozédniuk. Csak olyan
személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljanak megval6sulisahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossig elvét mir az adatkezelés megkezdése elStt, annak tervezése sorin
figyelembe kell venni (,Privacy by Design”) és métlegelni érvényesiilése biztositisinak
teltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden
észszeri intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t516ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tirolhatésig elve

A személyes adatok tirolisinak olyan formiban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idGtartamanak megfelels rendszerességgel
felilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszera
megGrzési ideje letelt, akkor az adatokat t6télnie, illetve anonimizilnia szilkséges.

10.6. Integritis és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly médon, zirt rendszerben kell végezni, hogy megfelels
technikai és szervezési intézkedések alkalmazdsival biztositva legyen a személyes adatok
megfelel biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy kirosodisaval szembeni védelmet is ideértve.
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10.7.  Elszamoltathatosag elve

11.

Az adatkezel§ felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy
by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezeld az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelelé védelmét jelen Szabalyzatban
meghatirozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartisival, betartisanak ellenGrzésével,
valamint az intézkedések végrehajtisival megbizott alkalmazottak feladatainak, hatiskorének,
felelosségének és be-, illetve elszamoltathatosaginak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”).

Az Adatkezeld a jelen Szabilyzatban meghatirozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat vgy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a j6vében is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori
dllasanak megfelelGen és az intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a
kezelt személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthatd
moédon legyenek képesek garantilni a személyes adatok biztonsigit, bizalmassaguk,
sértetlenségiik és rendelkezésre allasuk megorzését, tovabba alkalmasak és megfeleléek
legyenck annak biztositasara, hogy

e kizirdlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és
ideig, amely az adatkezelés céljanak megvalésulisihoz elengedhetetlen és a cél elérésére
alkalmas;

¢ aszemélyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozzi, azok ismerhessék meg azokat,
akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésik miatt szimukra az
sziikséges és engedélyezett;

¢ akezeltadatok alapjin az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges 1deig lehessen
azonositani;

e 2 kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulé kifejezett akarata hidnyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetové.

Az alkalmazottak feladataik ellatisa kérében személyes adatokat kizarélag a vonatkozd, hatalyos
jogszabilyi elirisok betartisival kezelhetnek. A személyes adatok jogszerli kezeléséért, a
személyes adatokat tartalmazé adatillomanyokhoz, nyilvantartisokhoz és dokumentumokhoz
feladataik ellatasa céljabdl kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszera felhasznalasaére fegyelmi,
kartéritési, buntetSjogi és szabalysértési felel6sséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezelé adatkezelési tevékenységei atlathatosaginak, valamint az érintettek megfelel6
tijékoztatisanak biztositisa céljabdl az altala folytatott adatkezelésekr6l a jogszabalyban
meghatitozott tattalommal (2. szamui melléklet) adatkezelGi nyilvantartist vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhet6vé a kilonbozo érintetti korok
(pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaldy, stb.) szamara.

. Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerll, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljestil:
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®  az érintett hozzijarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbél térténd
kezeléséhez;

® az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az egyik
fel, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z8en az érintett kérésére torténé lépések
megtételchez szitkséges;

® a2z adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kitelezettség teljesitéséhez szitkséges;

® azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossigt érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

® a2z adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelSre ruhizott kézhatalmi jogositviny
gyakorlisinak keretében végzett feladat végrehajtisihoz sziikséges;

® 2z adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvets jogai és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, killondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellitisahoz kapcsolédéan énkéntes hozzijirulison
alapul6 és jogszabilyban meghatirozott médon (kételezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabilyi felhatalmazis hidnyaban az adatkezelés alapjiul kizarélag az érintett megfelels
tijékoztatisan alapuls, onkéntes és kifejezett hozzdjirulisa szolgilhat, amelyben
felreérthetetlen beleegyezését adja személyes adatai meghatirozott célbél és idStartamig torténd
kezeléséhez. A hozzijirulis beszerzése sorin az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés
onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellentzése az Intézményvezeté feleldssége, mely
feladat végrehajtisaban az adatvédelmi tisztviselS tajékoztatassal és tandcsadissal timogatja.

Az adatkezelés kialakitisa, illetve jogszerliségének vizsgilata, ellendrzése sorin kiilénos
figyelemmel kell eljirni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd, ha a hozzijarulist a
gyermek felett sziilGi feliigyeletet gyakotlé adta meg, illetve engedélyezte.

. Az érintettet megillets jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az AdatkezelS és az annak megbizasibdl vagy rendelkezése
alapjin eljir6 adatfeldolgozé dltal kezelt személyes adatai vonatkozisiban a hatalyos
jogszabalyokban meghatirozott esetckben és feltételekkel

® az adatkezeléssel Osszefiiggé tényekrll az adatkezelés megkezdését megel6zen
tajékoztatast kapjon (a tovibbiakban: el6zetes tijékozédishoz valé jog);

* kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefiiggd informicidkat az
adatkezel$ a rendelkezésére bocsissa (a tovibbiakban: hozziféréshez valé jog);

® kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a
tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog);

® kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezelS kotlitozza (a tovabbiakban: az
adatkezelés korlitozasihoz valé jog);

® kérelmére személyes adatait az adatkezeld torolje (a tovabbiakban: torléshez valé jog).
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14. Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az AdatkezelG az érintett jogai érvényesillésének biztositisa érdekében jelen fejezetben
meghatirozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezeld az érintett részére nyGjtandé barmely értesitést és tajékoztatast lényegre to16,
viligos és kozértheten megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tajékoztatis esetén konnyen
hozzaférhet és olvashat6 formaban teljesiti.

Az Adatkezel§ az érintett dltal benyujtott, az 6t megillets jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon
beliil elbirilja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus aton
nydjtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyijtoé személy nem azonos az
érintettel, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak hitelt
érdemld igazolasat kovetSen teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkérre vonatkozoan — az elézetes tajékozodashoz vald
jog kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet
nytjt be, és e kérelme alapjin az Adatkezels vagy az ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljar adatfeldolgozé iltal kezelt személyes adatainak helyesbitését, totlését vagy az adatkezelés
kotlatozasit jogszeriien mellézi, az AdatkezelS az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan

érvényesitésével osszefiiggésben kozvetleniil felmerilt koltségeinek megtéritését kovetelhett az
érintettol.

14.1. Az el6zetes tajékozddashoz vald jog

Az el8zetes tajékozddishoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasibdl vagy rendelkezése alapjin eljaré adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési
miveletek megkezdését megel6zGen vagy legkésSbb az els6 adatkezelési mivelet megkezdését
kovetSen haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetvé teszi

e 2z adatkezel és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgozé — megnevezését és elérhetoségeit;

¢ 2z adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetSségeit;

e 2 tervezett adatkezelés céljat és

e az érintettet a hatilyos jogszabalyi elSirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjinak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba
e az adatkezelés jogalapjarol;
o a kezelt személyes adatok meglrzésének idGtartamardl, ezen idétartam
meghatirozasanak szempontjairdl;
e a kezelt személyes adatok tovabbitisa vagy tetvezett tovabbitasa esetén az

adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkozi szervezeteket — korérd);

o 2 kezelt személyes adatok gyGjtésének forrasarol és
¢ az adatkezelés koriilményeivel sszefiiggé minden tovabbi érdemi tényrSl.
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A tijékoztatis teljesitését az AdatkezelS az elérni kivant céllal arinyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmit kotlitozhatja vagy a tijékoztatist mellézheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil sziikséges

® az altala vagy részvételével végzett vizsgilatok vagy eljarisok — igy kiilonosen a
biintet6eljaras — hatékony és eredményes lefolytatisanak,

® a2 bincselekmények hatékony és eredményes megel8zésének és felderitésének,

® 2 bincselekmények elkévetSivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

® 2 kozbiztonsig hatékony és eredményes védelmének,

® az illam kiils6 és belsé biztonsiga hatékony és eredményes védelmének, igy kiiléndsen
a honvédelem és a nemzetbiztonsig vagy

® harmadik személyek alapvets jogai védelmének biztositisihoz.

14.2. A hozzaféréshez valé jog

A hozziféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezels
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az AdatkezelS, illetve a megbizisabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az AdatkezelS vagy a megbizasabél vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo kezeli, az Adatkezel az érintett kérelmére rendelkezésére bocsitja az
érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljir6 adatfeldolgozé iltal kezelt
személyes adatait és kozli vele

¢ 2 kezelt személyes adatok forrisit;

¢ az adatkezelés céljit és jogalapjat;

¢ a kezelt személyes adatok korét;

® akezelt személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovibbitis cimzettjeinek — ideértve

a harmadik orszagbeli citmzetteket és nemzetk6zi szervezeteket — korét;

® akezelt személyes adatok megbrzésének idGtartamat, ezen idStartam meghatirozasinak
szempontjait;

® az érintettet a hatilyos jogszabilyi elGirisok alapjin megillet6 jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;

¢ profilalkotis alkalmazisanak esetén annak tényét és

® az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének korillményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Jogszabilyi el6irason alapuld, kételez6 adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
hozzaférési joganak érvényesiilését az AdatkezelS elsGdlegesen a betekintési jog gyakorlasinak
biztositasaval garantilja, amennyiben azt mais jogszabaly alapjin kézfeladatot ellité szerv
intézkedése vagy hatirozata nem zitja ki (pl.: adatok zitt kezelése, betekintési jog kotlatozasa).
Az érintett vagy torvényes képviselGje betekintési joganak gyakorlisa, illetve a személyes adatot

tartalmaz6 iratrdl t6rténé masolatkészités és kiadés sorin egyarint gondoskodni kell arrél, hogy
annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.
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14.3. A helyesbitéshez val6 jog

A helyesbitéshez valé jog érvényesiilése érdekében az Adatkezels, ha az iltala, illetve a
megbizasabdl vagy tendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hiinyosak, azokat — kilontsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd,
az érintett altal rendelkezésére bocsitott tovibbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a
kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezel6 mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e 2 pontos, helytills, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

® az érintett Altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizardan
nem allapithaté meg.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé éltal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett
személyes adatrdl tdjékoztatja azt az adatkezelSt, amely részére a helyesbitéssel érintett
személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az adatkezelés kotlitozisihoz val6 jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjn eljar6é adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a tirolison til egyéb adatkezelési miveletet kizardlag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetk6zi szerzédésben meghatirozottak
szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasibol vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozoé iltal kezelt személyes adatok pontossagit, helytallésagat vagy
hianytalansdgit, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésiga vagy
hidnytalansiga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennall6 kétség tisztazasanak
idGtartamara;

® ha az adatok totlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
AdatkezelS rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjan megalapozottan feltételezheto,
hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torles mell6zését megalapozo
jogos érdek fennallasanak idGtartamara;

¢ haaz adatok t6tlésének lenne helye, de az AdatkezelS vagy mas kozfeladatot ellaté szerv
altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok
— igy killonésen biintetdeljaris — soran az adatok bizonyitékként valé megorzése
szitkséges, ezen vizsgalat vagy eljiras végleges, illetve jogeros lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mis vonatkozé
jogszabalyban foglalt dokumenticios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése szikséges a jogi el6irdsban meghatarozott id6tartamig.

Az adatkezelési kotlatozis megszintetése esetén az Adatkezel az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet elozetesen tajékoztatja.
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14.5. A torléshez vald jog

A torléshez valb jog érvényesitése érdekében az Adatkezel haladéktalanul totli az érintett
személyes adatait, ha

® az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovibbi kezelése mir nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsulisihoz,
* torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatirozott idStartama eltelt,
vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs misik jogalapja;
® az érintett az adatkezeléshez adott hozz4jaruldsit visszavonja vagy személyes adatainak
torlésct kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi elSirason alapul (kotelezd
adatkezelés);
® az adatok t6rlését jogszabily, a HatGsag vagy a birdsag elrendelte, vagy
® az adatkezelés kotlitozisira meghatirozott idStartam eltelt.

Ha az érnntett az AdatkezelS, illetve a megbizasibdl vagy rendelkezése alapjan eljird
adatfeldolgoz6 dltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok

kezelésének korlatozasara vonatkozo kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban,
haladéktalanul tijékoztatja

® az clutasitds tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

® az érintettet a torvény alapjan megilletd jogoktdl, valamint azok érvényesitésének
médjirdl, igy killonosen artdl, hogy az Adatkezels, illetve a megbizisabdl vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd iltal kezelt személyes adatok helyesbitésére,
torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlitozdsira vonatkozéd jogit a Hatésag
kézremiikodésével is gyakorolhatja.

A tijékoztatis teljesitését az Adatkezel6 az elémi kivint céllal aranyosan késleltetheti, a
tajekoztatds tartalmit korlitozhatja vagy a tijékoztatist mellézheti a 14.1 alpontban
meghatirozott esetekben.

Ha az Adatkezels az iltala, illetve a megbizisib6l vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgoz6 iltal kezelt személyes adatokat helyesbiti, totli vagy ezen adatok kezelését
kotlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezelGket és
adatfeldolgozékat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megel6z6en tovabbitotta, annak
érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének kotlitozasit a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsik.

14.6. A hatdsagi jogorvoslathoz val6 jog
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

® a Hatosig vizsgilatit kezdeményezheti az AdatkezelS intézkedése jogszerliségének
vizsgilata céljabdl, ha az AdatkezelS a jogainak érvényesitését korlitozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére irinyuld kérelmét elutasitja, valamint

® a Hatosag adatvédelmi hatosagi eljdrdsinak lefolytatasit kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése sorin az Adatkezeld, illetve az 4ltala megbizott
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vagy rendelkezése alapjin eljird adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozé jogszabalyi el6irasokban meghatarozott el6irasokat.

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel Gsszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezel§, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé
a személyes adatait a2 személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott
el6irasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabilyban
meghatirozott elSirisoknak megfelel, az Adatkezels, illetve az adatfeldolgozé koteles
bizonyitani.

A pett az étintett — vilasztisa szerint — a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elStt is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosag az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megillapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési mivelet megsziintetésére,

e az adatkezelés jogszerségének helyreallitasara, illetve

e a7 érintett jogai érvényesillésének biztositisira pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara

kotelezi, és szitkség esetén egytttal hatiroz a kartérités, sérelemdi] iranti igényrdl is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

¢ aszemélyes adatok kezelése vagy tovibbitasa kizarolag az Adatkezel6re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatitvevé vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést hatilyos
jogszabilyi el6irs rendelte el;

o 2 személyes adat felhasznilisa vagy tovabbitisa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljira torténik;

e hatilyos jogszabilyi elirdisokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az AdatkezelS a tiltakozist a kételem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén belill, de
legfeljebb 15 napon belill megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és
dontésérdl a kérelmezSt irdsban tijékoztatja. Ha az Adatkezel6 az érntett tiltakozasanak
megalapozottsigit megillapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitist is — megsziinteti és az adatokat zirolja, valamint a tiltakozastél, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésektSl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozissal érntett
személyes adatot koribban tovibbitotta és akik kételesek intézkedni a tiltakozisi jog
érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
AdatkezelS a kivizsgaldsra rendelkezésére all6 hatiridt elmulasztia, az érintett — a dontés
kézlésétdl, illetve a hatiridé utolsé napjatol szamitott 30 napon beliil — birdsaghoz fordulhat.

14.9.  Kartérités

Az Adatkezelé az érintett szemeélyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsig
kévetelményeinek megszegésével okozott kirt koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezeld felel az adatfeldolgozd 4ltal okozott karért is.

Az Adatkezel§ mentesiil a felel8sség al6l, ha bizonyitja, hogy a kirt az adatkezelés kérén kivil
es6 elharithatatlan ok idézte el8.

15. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel§ az adatkezelés sorin a személyes adatok megfelels szintii biztonsagit — igy
killonosen a2z adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy kirosoddsival szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben
felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasival biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabilyzat 3. szimd mellékletében meghatirozott tartalmi
nyllatkozatban villalia a munkavégzése sorin iltala megismert személyes adatok
bizalmassiginak megGrzésére vonatkozé titoktartisi kotelezettségét.

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére hasznilt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznilt eszk626k (a tovabbiakban: adatkezel$ rendszet) jogosulatlan személyek
altali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasisinak, masolisianak,
modositisinak vagy eltivolitisinak megakadilyozisa érdekében

¢ az alkalmazottak szimdra az informatikai rendszetreiben kezelt adatokhoz és a papir
alapi iratokhoz a hozziférést egyarint kizirdlag engedélyhez kétotten biztosija: a
jogosultsigok kiosztisinak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhéz sziikséges
adatokat ismethetik meg;
® az iltala {izemeltetett, a feliigyelete, irdnyitisa alatt 1évé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztosité munkaillomisokhoz és kiszolgilokhoz (pl: fijl szerver), illetve
adathordoz6ikhoz kizirdlag a hasznilatukra feljogositott alkalmazottak szimara
biztosit hozzaférést;
* a személyes adatot tartalmazé papir alapi, manudlis kezelésii iratokhoz kizdrélag az
azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozzi;
® az alkalmazottnil, illetve az irattirban 1évé irat tartalmiba mds személy vagy
kozfeladatot ellité szerv — az érintett betekintési joganak biztositisin kiviil — kizarélag
tevékenységével Osszefiiggésben és a feladatellitishoz szitkséges mértékben vagy
jogszabalyi felhatalmazis bittokaban tekinthet be;
¢ azilletéktelen hozziférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabdl a
személyes adatot tartalmazé adathordozék, dokumentumok biztonsagos kezelésérsl
minden alkalmazott a ,Tiszta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasival koteles
gondoskodni:
- az ligyintézés idStartama alatt kizdrdlag az aktualis iigyhéz szitkséges iratok
lehetnek eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezels
altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizarélag az
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aktudlis ugyintézéshez szikséges alkalmazasok, programablakok lehetnek
megnyitva a képernyon;

- az ugyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetSen az alkalmazott
kételes minden iratot az eredeti tirolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar
nem sziikséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

abban az Adatkezeldi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,
kizarblag

- amunkavégzés céljabodl jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az Crintett vagy torvényes képviselGje, illetve az érintett altal irasban
felhatalmazott személy tartozkodhat;

személyes adatot tartalmazd iratot az Adatkezel6tol kivinni — a munkakon feladatellatas
altal indokolt eset kivételével — kizirdlag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az
alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és
kezelésérol;
a passziv kezelésben 1év4 iratok archivilasat az Adatkezelo Iratkezelési Szabalyzatiban
meghatirozott rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltir) torténeti értékiinek minGsit, Grzésre atad a Levéltar részére;
- alevéltiri dtadis legkordbban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan
torténhet meg;
- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kvetGen a
Levéltar felelos;
az adathordozodk, adatkezel és informatikai eszk6zok biztonsagardl fizikai védelmi
intézkedésekkel 1s gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznilatira jogosult személyek
kizarélag a hozzaférési engedélyitkben meghatirozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezeld tendszetbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tirolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositisa vagy torlése, illetve, hogy
az adatkezelS rendszerek jogosulatlan személyek iltali, adatitviteli berendezés utjan t6érténd
hasznalatinak megakadalyozhaté legyen

a hozzaférési jogosultsigokat az IntézményvezetS erre vonatkozd engedélye, illetve
utasitisa alapjin az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer
vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja
nyilvan;

az informatikai tendszerekhez torténd hozziférés kizirdlag azonositast ¢és hitelesitést
kovetSen engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelezé a jelszavas védelem
beallitasa és alkalmazasa;

az informatikai rendszerekhez tivoli hozziférést kizardlag titkositott adatatviteli
csatorna hasznilatin keresztiil engedélyez;

az Adatkezel5 minden interneteléréssel rendelkezé munkaillomasan és az Adatkezelo
altal munkavégzés céljira biztositott mobil infokommunikacids eszkoézén viruskeresé
és virusirtd funkcionalitissal bitd védelmi szoftvert mikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendtizhets és megillapithaté legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely idépontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellenérizhet6 és
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megillapithato legyen, hogy a személyes adatokat adatitviteli berendezés titjan mely cimzettnek
tovibbitottdk vagy tovabbithatjik, illetve bocsitottik vagy bocsithatjdk rendelkezésére, az
Adatkezel6 az iltala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitisa alatt 1évs informatikai rendszerek
esetében kizirdlag olyan rendszer alkalmazisit engedélyezi, amely megfeleld naplézisi
funkcionalitissal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utélagos vizsgilatihoz sziikséges és elégséges informacibkat.

Annak biztositisa céljabdl, hogy a személyes adatoknak azok tovibbitisa sorin vagy az
adathordozé  szillitaisa koézben torténd  jogosulatlan megismerésének, miésolésinak,
modositisinak vagy torlésének megakadilyozdsa megvalésithaté legyen

® 2 személyes adatot tartalmazé papir alapy, illetve elektronikus iratok tovabbitisihoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozék szillitisihoz
kapcsolddéan kételezéen alkalmazandé tovibbi védelmi intézkedéseket — mint példaul:
az adathordoz6 fizikai védelme, titkositis — részletesen szabilyozza (Iratkezelési
Szabilyzat, Informatikai Biztonsigi Szabilyzat), az elSirisok betartisit rendszeresen
ellenorzi;

® a munkavégzéshez az Adatkezel6 iltal biztositott mobil adattirolé vagy beépitett
adathordozdt tartalmazé mobil eszkéz6n a munkavégzéshez kapcesolédé informicidk
védelmérdl azok fajl- vagy tirolészintd titkositasival gondoskodik;

* személyes adatot tartalmazé adathordozénak az Adatkezels feliigyelete alél torténd
ideiglenes kikeriilését (pl: karbantartis, javitis céljdbdl torténd elszillitisa esetén)
megel6z6en gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan méda t6rlésérdl.

Annak érdekében, hogy tizemzavar esetén az adatkezel$ rendszer helyreallithaté legyen, illetve
miltk6déképes legyen, a mikodése sorin fellépd hibakrél jelentés késziiljon, tovabbi a tirolt
személyes adatokat a rendszer hibas miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld
az iltala iizemeltetett, a feliigyelete, irinyitisa alatt 1évé informatikai rendszerekben tarolt
adatokrol rendszeres biztonsigi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfelelGségét az Adatkezel az 5. fejezetben meghatirozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével
modositja.

Fizikai védelmi intézkedések
Az Adatkezel kiilsS személyek szamdra nyitott teriileteite az adott telephely, illetve épiilet

nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek el6l elzatt,
védett teriiletein kizarolag a belépéste jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartisi idon kiviil az Adatkezeld teriiletén kiilsé személy vagy az AdatkezelS szimira
munkat végzd, szerz6dott partner kizardlag az Intézményvezetd erre vonatkozé kiilon frisos —
rendkiviili, indokolt esetben szébeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott
teliigyelete mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi id6n kiviil térténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példiul tizeset kivételével —
az Intézményvezetot minden esetben elézetesen tijékoztatni kell.
Adatkezelésre haszndlt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabél az

Adatkezel6vel munkavégzésre irdnyulé szerzGdéses jogviszonyban allé személyek (pl.:
izemeltet, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, terilleten tartézkoddsra jogosult, a
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kiséretiikkel, illetve feligyeletilkkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnck be, s
kizarolag feliigyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzirt terilleteken a zarhaté helyiségeket, ha nem tartézkodik mar
benniik 2 helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasit kovetéen minden
alkalommal zart 4llapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezel6 teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zathato nyilaszardk, riasztd rendszer, stb.) rendeltetésitknek és a jelen
fejezetben meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszko6z6k funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e 2z automatikusan zar6do nyilaszarok kitamasztisa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékelGinek (pl: mozgisérzékel6 szenzor)
letakarisa, pozicidjanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése, megbontisa.

Minden alkalmazott kételes azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
mikodésében rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel8i és az adatfeldolgozéi nyilvantartis és az elektronikus naplo

Az Adatkezels a kezelésében 1évo személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi muveletekrdl a Szabadlyzat 2. szamui mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miveletek jogszeraségének
ellendrizhetosége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informacios rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszetben (a tovabbiakban: elektronikus napld)
rogzitl

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

az adatkezelési mivelet céljat és indokat,

[ ]

L J

e az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idGpontjat,

e 2z adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjelolését,
®

a személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitis cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezelé a
feliigyelete ala tartozo, altala tzemeltetett, illetve sajat fejlesztést elektronikus informacids
tendszerek esetében kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijeldlt koézpontositott
informatikai szolgiltatotol igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informacios
rendszer esetén azt a rendszer kézponti lizemeltetSje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszeriiségének
ellenbtzése, az adatbiztonsagi kévetelmények érvényesitése, tovabba biintetGeljaras lefolytatasa
céljabdl ismerhetGk meg és hasznalhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabalyban
meghatarozott tevékenységet folytaté személy és szervezet részére — azok erre irinyuld
kérelmére — az AdatkezelS az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést biztosit, lletve abbol
részikre adatot tovabbit.

Az adatkezelSi és az adatfeldolgozdi nyilvantartisban, valamint az elektronikus napléban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kéveto tiz évig kell meg6rizni.
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18. Erdekmétlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzulticio

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szilkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkot az adatkezelés megkezdése el6tt
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t kételes
bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

® az adatkezeléséhez f(iz6d6 jogos érdek meghatirozasa, leirdsa (a jogszabilyi alapok
megjelolésével);
® azadatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kére, az adatkezelés szikséges idStartama);

® azadatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyit képezs személyes adatok feltédeniil
szitkséges és alkalmas voltinak bemutatisa;

® annak vizsgilata és bemutatisa, hogy rendelkezéste ill-e alternativ, az érintett
szempontjabol kevésbé korlitozé megoldis, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithato;

® az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

® az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsigi intézkedések;

® annak vizsgalata és bemutatisa, hogy az adatkezelS jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait arinyosan kotlitozza.

Az Adatkezel§ a tervezett, hozzajirulison alapulé adatkezelés megkezdését megelSzéen
felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak korilményeire, igy killonésen céljira, az érintettek
korére, az adatkezelési maveletek soran alkalmazott technoldgiira tekintettel virhatéan milyen
hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletS alapvets jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjin a tervezett adatkezelés valdszindisithetéen az
érintetteket megillets, valamely alapveté jog érvényesiilését lényegesen befolyisolja (a
tovabbiakban: magas kockizati adatkezelés), az AdatkezelS az adatkezelés megkezdését
megel6z6en irasban elemzést készit arrdl, hogy a tetvezett adatkezelés az érintetteket megilletd
alapvet6 jogok érvényesiilésére milyen varhaté hatisokat fog gyakorolni (a tovibbiakban:
adatvédelmi hatisvizsgilat).

Az adatvédelmi hatasvizsgilat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalinos
leirasat, az érintettek alapvets jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezel§ altal azonositott
kockazatok lefrasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljibdl tetvezett, valamint a személyes
adatokhoz fiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara itdnyuld, az adatkezel® 4ltal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatisvizsgalat eredménye alapjin megallapithatd, hogy a tervezett
adatkezelés — az Adatkezel6 altal az adatkezeléssel jaré kockizatok mérsékléséhez sziikséges
intézkedések megtételének hidnyaban — magas kockizath lenne vagy a Hatdsag altal kozzétett,
magas kockazati adatkezelésnek minGsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az
adatkezelés megkezdését megel6z6en konzulticiot kezdeményez a Hatdsaggal (a tovabbiakban:
el6zetes konzulticid).

Az Adatkezel6 az elézetes konzulticié kezdeményezésével egyidejileg a Hatbsag
rendelkezésére bocsitja az adatvédelmi hatisvizsgilat eredményét, tovabba gondoskodik a
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Hat6sag altal az esetlegesen feltart hidnyossagok megszintetésére vonatkozdan javasolt
intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezb adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgilatot, illetve az el6zetes konzultaciot az
adatkezelést el6ir6 jogszabaly elokészitoje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel$ az iltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de
legfeljebb az adatvédelmi incidenstdl valé tudomasszerzését kovetoen hetvenkét 6raval koteles
bejelenteni a Hat6sagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e 2z adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érntettek korét és
hozzivetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzivetoleges
mennyiségét;

e a2z adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovibbi tijékoztatis nyUjtisara kijelolt mas
kapcsolattarto nevét és elérhetGségi adatait;

e 2z adatvédelmi incidensbdl ered6, valoszinGsithets kévetkezményeket, és

e az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo
és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valészinisithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek meétlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai timogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valszintisithetGen az érintettet megilletd valamely alapveté jog
érvényesiilését lényegesen befolyisolé kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockdzati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésag az adatvédelmi
incidenst magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezel6 az érintettet az adatvédelmi incidensrdl
haladéktalanul tijékoztatni koteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat jogszabalyi elGiras
nemn zatja ki, nem korlitozza vagy nem irja eld a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az AdatkezelSt a tajékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tijékoztatisnak viligosan és kozérthetSen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepl6 tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tijékoztatasa csak az Adatkezel aranytalan erdfeszitésével
lenne teljesithets, az Adatkezel6 az érintettek tészére az adatvédelmi incidenssel Gsszefliggd
megfelels tajékoztatist a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférheté — médon kézzétett
informacidk utjan biztositja.

Panaszkezelés

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eloirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének elGsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselot nevez ki, illetve
biz meg.
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Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadisat az
Adatkezel6nél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetGségi adatait az AdatkezelS a honlapjin és az adatkezelési
tajckoztatokban teszi kozzé.

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdekii adatok megismerésének altalinos szabilyai

Kézérdekbdl nyilvanos adat a kézfeladatot ellaté szetv feladat- és hatiskbrében eljard személy
neve, feladatkore, munkakore, vezetSi megbizasa, a kozfeladat ellitisival Gsszefiiggs egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetSségét torvény elbitja.

Ha térvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabily vagy 4llami,
illetoleg helyi onkormanyzati szervvel kotott szerzédés alapjan kéotelezGen igénybe veendd vagy
mas médon ki nem elégithetd szolgaltatist nytjto szervek vagy személyek kezelésében 1év6, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsuld adat.

Az Adatkezel6 hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljaris sorin készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétSl szamitott tiz évig nem
nyilvanos, amennyiben mis jogszabily ezen idGtartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik.
Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismethet6ség kizarisihoz fiz6d6
kozérdek stlyanak mérlegelésével — az Intézményvezets engedélyezheti.

A kozérdeka vagy koézérdekbdl nyilvinos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat
védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése irinti igény

A kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése irint széban, irisban vagy
elektronikus Gton barki igényt nydjthat be az Adatkezeld eléthetSségein.

A megkereséseket az Intézményvezets szimara kell tovabbitani, aki felelds az ezzel kapcsolatos
feladatok jogszerli végrehajtisaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé déntés meghozataliban, valamint az elirdsoknak
megfeleld teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szetint szakmai timogatist
nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmd, az Adatkezels felhivja az igénylSt az igény pontositisara.

Ha t6rvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban
kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez és a misolatkészitésért megallapithatd
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését
kovetden az igényls személyes adatait haladéktalanul t6r6lni kell.

A kozérdeki adat megismerésére iranyul6 igénynek a kérelmet kovetd legrovidebb 1dS alatt,
legfeljebb azonban 15 napon belill eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentss terjedelmd,
illetve nagyszamd adatra vonatkozik, ez a hatiridé6 egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato. Etrdl az igényl6t az igény kézhezvételét kévets 15 napon belul tijékoztatni
kell.

25/ 34.



MESEKERT OVODA ES BOLCSODE
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

23.

24,

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészedl, annak tarolasi modjatol
fiiggetlenil az igénylé masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének Osszegérdl az
igénylot az igény teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekil adatot tartalmaz6 dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvinossagra hozta az Adatkezeld, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelclésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasar6l, annak indokaival, valamint az igénylét megilleté
jogorvoslati lehet6ségekrol vald tajékoztatassal egyiitt, 15 napon belil irasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kézolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

Az elutasitott kozérdekii adatigénylésekrdl az Adatkezels jelen Szabilyzat 4. szamu
mellékletében meghatirozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben

januar 31.-ig tajékoztatja a Hatdsagot az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok
indokairdl.

Az elektronikus k6zzététel kotelezettsége

Az Info tv. alapjan kotelezGen kozzéteendS kozérdekil adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és
tészleteiben is adatvesztés és -torzulias nélkul kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimisolds és a halézati adatitvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozziférhet6vé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kothetd.

A kozzétételre szolgiloé honlapon koézértheté formaban tdjékoztatist kell adni a kézérdeki
adatok egyedi igénylésének szabalyairol. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe veheto
jogorvoslati lehetGségek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol
nem tavolithatok el.

A kozérdekd adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetové tételerdl az
Intézményvezets rendelkezik.

Az Adatkezel6 internetes honlapjan kozzétett kézérdeki informacidk, adatok helyességéért az
Intézményvezets felel.

SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott adatkezelé eszk6zdk magancéla hasznalata

Az Adatkezel6 a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacibés vagy
elektronikus eszk6zok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizardlag a
munkavégzéshez hasznalhatjak, ebbdl kovetkezéen azok magancéli hasznalata is
engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszk6z6k hasznalatat és adattartalmat az
Adatkezel, mint munkaltaté jogosult ellenérizni. Az Adatkezelé el6zetesen tajékoztatni
koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazasarol, amelyek az
ellenérzésére szolgalnak. Az ellenérzés és az annak sorin alkalmazott eszk6zok, modszerek
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nem jithatnak az emberi méltésig megsértésével. Az alkalmazott maginélete nem
ellenGrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetSje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellenSrzést
megel6z6en az eszkéz hasznilatira jogosult alkalmazottat az ellenérzés tényérdl, céliardl és
idépontjardl el6zetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellen6tzés alkalmaval az
eszk6zon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében térténjen. Amennyiben
az alkalmazott jelenléte barmilyen okbél akadalyozott és hozzijirulisa elézetesen beszerezhet§,
abban az esetben etre vonatkozé irasos hozzijarulisit az ellendrzést elrendeld vezetd kételes
beszerezni.

Az alkalmazott felelGssége és feladata, hogy a szamira hasznalatra atadott eszk626n magancéld,
illetve személyes adatait az adott eszkdz tipusinak, illetve technologiai lehetdségeinek
megfelel6en szeparilt médon, az eszkéz elkiilonitett tirteriiletén (pl.: kiilén kényvtirban vagy
adathordoz6n) tirolja, s errdl az ellenStzés el6tt az ellenSrzést végzit tajékoztassa, valamint az
eszk6z visszaadasa elGtt magancély, illetve személyes adatait az eszkdzedl eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az dltala a munkavégzéshez biztositott szamitistechnikai, infokommunikaci6s
vagy elektronikus eszkozok visszavétele, karbantartisa, illetve leselejtezése alkalmaval az
eszk6z6n tirolt adatok tartalmit nem koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsigi mentést
késziteni, az adatok esctleges megsemmisiiléséért, torléséért felelGsséget nem villal. Az eszkoz
jrahasznositisit, illetve selejtezését megel6zGen az adatthordozé tartalmit az Adatkezels az
adatok visszaallithatatlansagit garantal6 t6rlési eljaras (pl: tobbszoros feliiliris), illetve egyéb e
célra alkalmas technolégia alkalmazisival hajtja végte (pl.: rombolss, fizikai megsemmisités).

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabilyzat kiadasa napjan 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ali tartozé alkalmazott kételes betartani.
A szabilyzatban foglaltak be nem tartisa esetén az Adatkezel§ jogosult hatrinyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabilyokat nem az Adatkezelé személyi allomanyiba tartoz személy sérti meg,
akkor az Intézményvezetd az AdatkezelG jogi képviselSjének bevonasival megvizsgilja a jogi
lépések megtételének indokoltsigat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kocs, 2019. januar 21. = W

Bédis Monika

Intézményvezetd

27734,



MESEKERT OVODA ES BOLCSODE

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

VII. MELLEKLETEK

25. 1. szama melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzatban foglalt el6irasokat, szabalyokat megismertem
és tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem sorin koteles vagyok betartani.

Datum

Név

Beosztis/munkakor

Alairas
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26. 2. szamt melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvintartisok

tartalmi kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas’

Adatkezel6 neve és elérhetGségei’:

Adatvédelmi tisztvisels neve és
clérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitds cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitis esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*;

A kezelt személyes adatok t6tlésének
idGpontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések®:;

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés  korlitozds,  megtagadis
indokai®:

! Adatkezelésenként kiilon tablazat téltends!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezel6t is.

3 Amennyiben tdrténik adattovabbitas.
4 Ideértve az adattovabbitast is.
5> Amennyiben ismert.

¢ Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések ltalanos leirdsa.
7 A kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének kériillményei, azok

hatasai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési jogénak érvényesitését korlatozo vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas’

AdatkezelS neve és eléthet8ségei:

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovibbi  adatfeldolgozao(k) neve és
elérhetdségei'™:

Adatvédelmi tisztviseld neve és
eléthetdségei:

Az adatkezelési miiveletek tipusai®:

Nemzetkézi adattovibbitis esetén a
cimzett harmadik orszig vagy nemzetkozi
szervezet'::

Adatbiztonsigi intézkedések":

? Adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizasonként kiilén tablazat t5ltend!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

'l Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztvisel6je.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel$ megbizta.

14 Ha t6rténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altaldnos lefrdsa.
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27. 3. szamn1 melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztis/munkakor) eziton visszavonhatatlan és feltétel nélkiih kotelezettséget vallalok arra,
hogy az Mesekert Ovoda és BolcsGde-vel (a tovabbiakban: Munkaltaté) fennlld
munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem sorin tudomasomra juté informacidkat, igy
kiilbnésen az Burépai Patlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018, majus 25.-t61
hatilyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil
helyezésérdl sz616 (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation
— dltalinos adatvédelmi rendelet), valamint az informaiciés Onrendelkezési jogrol és az
informicibszabadsigrol sz616 2011. évi CXII. torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak
mindsilé informacidkat bizalmasan, johiszemien és tisztességesen eljarva, a Munkaltato altal
az adatok biztonsigos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartisaval kezelem.

Tudomisul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténé megszerzése,
hasznositisa, misokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltat6 jogos pénziigyi,
gazdasigi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltat6 tulajdonat képezik, illetve az
adatkezelés megfelelGségéért a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi elGirasok alapjan felelGsség
terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirisival felel6sséget villalok azért, hogy a munkavégzésem sorin
bitmilyen moédon tudomisomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a
Munkaltatd elSzetes és kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at,
nem koz16m azok megismerésére nem jogosult személyek szamara, nem hozom nyilvanossagra,
valamint nem hasznilom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javara, azokrol nem
készitek engedély nélkill masolatot, valamint, hogy minden ésszeri elévigyazatossagi
intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomisul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményet
idében kotlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi

IR

Aldirdisommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat
megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kocs, 2020. janius 17.
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28. 4. szamu melléklet - Kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitas indoka:
idépontja:
(dditum)
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29. 5. szaimu melléklet — Rogzitett felvételek kezelési napléjanak tartalmi elemei

Betekintés idGpontja:

Betekintés célja (indoka):

Betekintést végzo(k) neve,
beosztasa:

Betekintés / ellendrzés
eredménye:

A rogzitett felvétel
mentésre/exportalasra keriilt-
e a rendszerbdl? (Igen / Nem)

Rogzitett felvétel
felhasznalasa'®:

Adattovabbitas cimzettje:”

Rogzitett (mentett/exportalt)
felvétel torlésének idpontja: ™

Raégzitett (mentett/exportalt)
felvétel torlését végezte:

16 pgldaul: érintettnek atadva, hatosagnak atadva vagy tovabbitva, stb.

17 Az a személy vagy szervezet (pl.: Rend6rség), akinek atadjak a felvételt.

18 Amennyiben belsé vizsgalat vagy adattovébbitas céljabol keriilt mentésre vagy exportélasra felvétel, akkor az
adatkezel6 is koteles minden esetben a felvétel megmaradt vagy ideiglenes példanyat dokumentalt médon t6rdlni.
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