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Adatvédelmi szabalyzat

1. AZ ADATVEDELMI SZABALYZAT CELJA

A szabilyzat célja a személyes adatok védelmérdl sz6l6 Eurépai Parlament és Tanics (EU)
2016/679 szam1 rendelete (GDPR) vald megfeleles biztositasa, 6sszhangban az Erzsébetvarosi Dob
Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény vagy Ovoda) feladataival és céljaival.

A Szabélyzat célja ezen beliil, hogy a hatilyos jogszabalyoknak megfelelden meghatirozza az
Intézmény tevékenysége sordn végzett adatkezelési miiveletek legfontosabb szabalyait,
meghatarozza a torvényes és jogszerii miikddéshez sziikséges feleldsségi rendet, valamint biztositsa
az adatvédelem, tovabba az informaciovédelmi szabalyok és szabvanyok altal tamasztott
kivetelmények érvényesiilését, valamint megakadalyozza az adatokhoz torténd jogosulatlan
hozzéférést, azok megvaltoztatasat és jogellenes nyilvanossagra hozatalat.

2. ALAPELVEK

Az Ovoda elkotelezett abban, hogy a sajat munkavallaléinak, iigyfeleinek és altalaban az
allampolgarok adatait, a vele kapcsolatba keriilé vallalkozasok iigyféladatait a lehetd legmagasabb
szinvonalon, és a hatilyos jogszabalyi el6irasoknak megfelelden kezelje. E cél elérésére
adatkezelSként és adatfeldolgozoként egyarant toreksziink. Az Ovoda a személyes adatok védelme
nemcsak a miikddésiink kiils6 sajatossaga, hanem tevékenységiink, szolgaltatasaink egyik
legfontosabb, kézponti eleme.

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat (a tovibbiakban: Szabdlyzat) az Ovoda feladatellatésa soran kezelt
adatokkal és a vezetett és kezelt nyilvantartasokkal kapcsolatos legfontosabb, egyben legfelsd szintii
adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal,
adattovabbitassal kapcsolatos tevékenységekre és felelosségre.

Figyelemmel a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/45/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél szol6, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletre (altalanos
adatvédelmi rendelet — tovabbiakban: GDPR vagy adatvédelmi rendelet) és az ebbdl ered6 forditott
bizonyitasi teherre, az adatkezeldnek (Ovoda) az altala végzett adatkezelések soran fiiggetleniil az
adatkezel6i vagy adatfeldolgozoi statusztél, minden esetben bizonyitania kell tudni az altala végzett
miiveletek jogszerliségét és nyomon kovethetGségét az adat Gtja és az adatokon végzett miiveletek
tekintetében.

A szabaélyzat el6irasait egyiitt kell alkalmazni az Intézmény egyéb érvényes szabdalyzataival, kiilonds
tekintettel azokra, amikre a késGbbiekben tételesen is hivatkozunk.

Az itt leirt rendelkezések
o teljes kortiek, azaz a rendszer 6sszes elemére kiterjednek,
e zartak, azaz minden fenyegetést figyelembe vesznek

e folytonosak, azaz a véltozé koriilmények €s kovetelmények mellett is megszakitds
nélkiil megvaldsulnak.
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Adatvédelmi szabalyzat

2.1. Jelen szabalyzat elkészitésekor figyelembe vett
jogszabalyok

- Alaptorvény

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)

- az informdciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lé 2011, évi

CXIL. torvény (a GDPR-en kiviil es6 és hatalyos kérdések vonatkozasaban)

- a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény

- a hitelintézetekr6l és a pénziigyi vallalkozéasokrol sz616 2013. évi CCXXXVIL. torvény

- a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

- a Biintet§ Torvénykonyvrol szol6 2012. évi C. térvény

- a szabalysértésekrol. a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi

rendszerrdl sz616 2012. évi IL. térvény

- a szamvitelrol szo16 2000. évi C. torvény

- az addzas rendjérdl szo16 2003. évi XCIL. torvény

- a polgarok személyes adatainak ¢és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi LXVI.

térvény

- 2005. ¢évi CXXXIII. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a

magannyomozoi tevékenység szabalyairol

2.2. Fogalmak

e ,adatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok sszessége;

e ,adatfeldolgozas”: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszk6ztdl, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot adatokon végzik. Az adatfeldolgozas
alapja az adatkezel6vel fennalld rendezett kapcsolat, ami biztositja a jogalapot az
adatkezeléshez és egyben meghatarozza annak kereteit;

e ,adatfeldolgozé™: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzodés alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi;

e ,adatfelelds™ az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az adat
keletkezett;

e ,adatkezelés korlatozasa™: a tirolt személyes adatok megjeldlése jovObeli kezelésiik
korlatozasa céljabol, valamint ezekre az adatokra a kért korlatozas betartasa;

e ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Snalldéan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezelGt vagy az adatkezeld kijelSlésére vonatkozd
kiil6n6s szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

3y,

o ,adatkdzlé”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé
az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon vagy mas médon kdzzéteszi;

e ,adatmegjeldlés”: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbodztetése céljabdl;

Oldalszam: 4/19



Erzsébetvarosi Dob Ovoda

Adatvédelmi szabalyzat

* ,adatmegsemmisités”: az adatok visszafordithatatlan — feliilirasos — torlése vagy az
adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

e ,adattovabbitas™: az adat meghatarozott harmadik fél, mint cimzett szdmara tSrténd
hozzaférhet6vé tétele;

o adattorlés”: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk t5bbé
nem lehetséges;

¢ adatzdrolas™: az adat azonosit jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol,

° ,adatvédelmi incidens™: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

* anonimizalas™: olyan technikai eljaras, amely biztositja az érintett személy vagy céges
ligyfél és az adat kozotti kapcsolat helyreallitisa lehetdségének végleges kizarasat, oly
modon, hogy adatokat vissza nem allithaté médon elmaszkolja vagy egyéb médon torzitja.
Ezaltal nem lehet egyértelmiien az adott személyt (akéar természetes, akar jogi személy)
beazonositani;

e alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithat6 természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

e biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép
vagy a daktiloszkodpiai adat;

¢ . biiniigyi személyes adat”: a biintetdeljaras soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel
vagy a biintetoeljarassal Osszefliggésben, a Dbiintetbeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szervezeteknél, tovabba a biintetés-végrehajtasi
szervezetnél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett elééletre
vonatkozé személyes adat;

» ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon k6zhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy
a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek 4ltali kezelése meg kell, hogy feleljen
az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

e egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotdra vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szadmara
nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot
hordoz a természetes személy egészségi llapotardl;

o LEGT tagallam”: az Eur6pai Uni6 tagallama és az EurGpai Gazdasagi Térségrél szold
megallapodasban részes allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eur6pai Unid
tagllama és az Eurdopai Gazdasagi Térségrdl szolo megallapodasban nem részes allam
kozdtt létrejott nemzetkozi szerzGdés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szold
megallapoddsban részes dllam allampolgéaraval azonos jogallast élvez;
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e ,érintett”: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetve vagy kdzvetleniil — azonosithaté természetes személy;

e ¢érintett feliigyeleti hatésag”: az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes adatok
kezelése a kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint:

a) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé az emlitett feliigyeleti hatdsag tagallamanak
teriiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valosziniisithetéen jelentds mértékben
érinti a feliigyeleti hatosag tagallamaban lakéhellyel rendelkezd érintetteket; vagy

c) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatdsaghoz;

»erintett hozzajarulasa™: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapul6 és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez;

o feliigyeleti hatosag™: egy tagallam altal az 51. cikknek megfelel6en 1étrehozott fiiggetlen
kdzhatalmi szerv;

o ,genetikai adat”: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy
egészségi allapotara vonatkozo egyedi informaciot hordoz, és amely elsGsorban az emlitett
természetes szemé€lybol vett bioldgiai minta elemzésébol ered,;

e harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kézvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

¢ harmadik orszag”: minden olyan 4llam, amely nem EGT-allam;

o kotelezé erejii vallalati szabalyok™: a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat,
amelyet az Unié valamely tagallamédnak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezd
adatkezel6 vagy adatfeldolgozd egy vagy t6bb harmadik orszagban a személyes adatoknak
az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy kozos gazdasigi tevékenységet folytatd
vallalkozasok ugyanazon csoportjan beliili adatkezel6 vagy adatfeldolgozé részérdl torténéd
tovabbitasa vagy ilyen tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

e  kozérdekbél nyilvanos adat”: a koézérdekii adat fogalma alad nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbol elrendeli;

o , koézérdekir adat”: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gylijteményes jellegérol, igy
kiilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdilkod4sra, a megkotott szerzddésekre vonatkozd
adat;

e kiilonleges adat”: A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasit célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;
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».nemzetkozi szervezet”: a nemzetkozi kdzjog hatalya ala tartozd szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag Kkozotti
megallapodas hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre;

»nyilvinossagra hozatal”: az adat barki szamadra t6rténé hozzaférhetdvé tétele;

»nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt éllomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

»profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasigi
helyzethez, egészségi 4llapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekldédéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodd
Jjellemz6k elemzésére vagy elbrejelzésére hasznaljak;

»relevans és megalapozott kifogas™ a dontéstervezettel szemben benyijtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelére vagy
az adatfeldolgozora vonatkozé tervezett intézkedés Ssszhangban van-e a rendelettel; a
kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet éltal az érintettek alapvetd jogaira
¢s szabadséagaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unidn beliili szabad aramlasara
gyakorolt hatasat;

»Személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,.érintett™)
vonatkozé barmely informéci6, ahol azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett médon, kiilsndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjén;

»Személyes adatok hatarokon atnyulé adatkezelése”:

a) személyes adatoknak az Unidoban megvalésuld olyan kezelése, amelyre az
egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld vagy
adatfeldolgozd t6bb tagallamban taldlhaté tevékenységi helyein folytatott
tevékenységekkel osszefiiggésben Keriil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidban megvalosuldé olyan Kezelése, amelyre az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel oOsszefliggésben keriil sor figy, hogy egynél tobb tagillamban
jelentds mértékben érint vagy valOsziniisitheten jelentés mértékben érint
érintetteket;

»tiltakozas”: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri,

»izleti titok™: minden olyan gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo tény, informdacid, adat,
megoldas, amelynek titokban tartasdhoz az Intézménynek méltinyolhatd érdeke fliz6dik,
minOsitése megtdrtént, és amelynek titokban maraddsidhoz a jogosult a sziikséges
intézkedéseket megtette. Uzleti titok tovabba a jogszeriien miikodd ilizemmel, illetéleg
iizlettel és ezek miikddésével kapcsolatos olyan adat, amelynek illetéktelen személyek
tudoméasara jutdsa az iizem, illetbleg az iizlet zavartalan és biztonsagos miikddését, vagy
anyagi érdekeit veszélyezteti,

A személyes adatok kezelésének alapelvei

»jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag”: A személyes adatok kezelését
jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szaméra atlathat6 modon kell
végezni;
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2.4.

Adatvédelmi szabilyzat

,,c€lhoz kitottség™: A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszerli célbdl térténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem
egyeztethetd modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen nem mindsiil az
eredeti céllal Ossze nem egyeztethetdnek a kozérdekii archivélds céljabol,
tudomanyos ¢és térténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbodl torténd tovabbi
adatkezelés;

adattakarékossag”: A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk;
»pontossag”: A személyes adatok pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik; minden ésszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
toroljék vagy helyesbitsék;

~korlitozott tarolhatésig”: A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor kertilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden kézérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd
sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében
eloirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel;
~elszimoltathatésag™: A személyes adatok kezelését oly mdédon kell végezni, hogy
megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazésaval biztositva legyen
a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesz- tésével, megsemmisitésével vagy kérosoddsaval
szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg”). Az adatkezeld felelds
az ennek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara;

Az Intézmény gyakorlataban el6fordul6 adatkategoriak

Hitelesitési adatok: jelszavak, PIN kodok, édesanyja sziiletéskori neve, stb.
Azonosité adatok: név, felhasznaloi név, egyedi azonosit6 (szdm), szerv altal adott
azonositd (szam, kod), arckép, biometrikus adat, édesanyja sziiletéskori neve
Demogrifiai: korosztaly, fizikai tulajdonsagok, jovedelem-kategéria vagy
besorolas, foldrajzi adatok (lakéhely, munkahely)

Egészségiigyi: egészségi allapot, drog vagy mas tesztadatok, fogyatékossag, csaladi
vagy egyéni egészségiigyi elotorténet, egészségiigyi vizsgalatok adatai, DNS (DNA),
vércsoport, gyogyszerhasznélat

Fizikai paraméterek: életkor, magassag, suly, hajszin, bérszin, biologiai nem,
piercing

Szamlaszamok: kértyaszdm, bankszamlaszam

Szakmai: szakmai eléélet, poziciok, munkaiigyi dossziék, referencidk, interjuk,
bizonyitvanyok, kutatasi tevékenység (tipikusan egy CV adatai)

Biiniigyi: blinligyi el6élet, biintetlens€g vagy biintetett eldélet csak mint statusz
Csaladi adatok: csaladosszetétel, rokonok, leszarmazottak, valas

Személyes hasznalati eszkoz adatok (eszkoz adatok): ip cim, MAC cim, browser-
azonosito

Kapcsolattartasi adatok: email cim, fizikai cim (posta), telefonszam

Helyadatok: orszag, GPS koordinata, szobaszdm
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2.5.

Adatvédelmi szabalyzat

Erintettek kategoriai

Az Intézmény tevékenysége soran az alabbi jellemz6 érintettei kategoridk vannak jelen:

3.

Jelen

Az Intézmény tigyfelei, allampolgarok vagy mas orszag allampolgarai, kiemelten:
o Keriileti allando lakosok vagy itt tartézkodok
o Ezen tigyfelek csaladtagjai, gyermekei
o Az 6vodaba jelentkez6 és beiratott gyermekek
Az Intézmény sajat dolgozdi, barmilyen jogcimen
Az Intézmény létesitményeinek vendégei
Szervezetek és vallalkozasok képvisel6i és unkavallaloi (rendezvényszervezok,
eldadodk, stb)

A SZABALYZAT HATALYA

Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi, személyes adatok kezelésével,

feldolgozaséaval kapcsolatos tevékenységére.

Jelen

szabalyzatban foglaltak alkalmazhatok minden EGK tagdllamba vagy onnan indul

adatkezelési miiveletre, de nem vonatkoznak automatikusan EGK-n kiviili, tehat harmadik orszagot
érint6 adatkezelésre, amely esetben mindig egyedi elbiralas sziikséges a GDPR V. fejezetében
foglaltak szerint.

4.

a.

Teriileti hataly:
Székhely: 1077 Budapest Dob utca 95.
Telephelyek: 1077 Budapest Dob utca 95.

A fentieken kiviil minden olyan helyszin, ahol az Intézmény munkatarsai altal sajat jogan és
sajat nevében megjelenik €s tevékenységet végez, mint példaul rendezvények vagy kdzéleti
események.

Id6beli hataly: jelen Szabalyzat a kiadas napjatdl visszavonasig érvényes.

Személyi hataly: jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézménnyel vallalkozéi
Jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 4116
valamennyi természetes személyre, jogi személyre, és jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetre.

Targyi hataly: a Szabalyzat hatalya kiterjed a személyes adatok kezelésével, feldolgozasaval
érintett valamennyi az Intézmény 4ltal folytatott tevékenységre.

ADATVEDELMI KOCKAZATKEZELES

Minden egyes adatkezelést ald kell vetni egy kockazatértékelési eljarasnak. A
kockazatértékelési eljaras modszere az Intézményen beliil egységes elvek mentén torténik,
az adatvédelmi tisztviseld ajanlasanak megfelelden.

A kockazat valosziniiségét és sulyossagat az adatkezelés jellegének, hatdkdrének,
koriilményeinek és céljainak fiiggvényében kell meghatarozni. A kockazatot olyan objektiv
értékelés alapjan kell felmérni, amelynek soran sziikséges megallapitani, hogy az
adatkezelési miiveletek kockazattal, illetve nagy kockazattal jarnak-e.

Tekintve, hogy minden adatkezelés természeténél fogva kockazatos, igy két kockazati

kategoria alkalmazandé. Ezek a ,.kockazatos” (vagy , alacsony kockdzat”) és a ,,magas
kockazattal jar”.
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6.

Adatvédelmi szabalyzat

A kockazatértékelés — egyebek mellett — figyelembe veszi az érintettek kategoridit, az
érintettek szamat, a végzett adatkezelési miiveleteket és az alkalmazott adatkezelési
technoldgiat, ezen beliil is annak Gjszer(iségét.

Magas kockazattal jar tovabbi mérlegelés nélkiil az olyan adatkezelés, ami egészségiigyi
vagy biiniigyi adatok nagy tomegének feldolgozasaval jar vagy olyan médszeres és kiterjedt,
akar profilalkotéssal is jaré feldolgozas, ami jogk6vetkezménnyel jarhat vagy jelentds hatasi
dontés alapjaul szolgal, illetve nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

A kockazat objektiv értékeléséhez a mindenkor kévetendd eljarast adatvédelmi tisztviseld
tartja karban és biztositja az Intézmény és szervezeti egységei szamara.

Ha az adatkezelés a kockazat értékelés alapjan magas kockézattal jar, akkor az adatkezeld
el6zetesen hatasvizsgalatot végez (adatvédelmi hatdsvizsgalat vagy DPIA).

Az adatkezelési hatasvizsgalathoz az adatvédelmi tisztviselS tanacsat kotelezéen ki kell
kérni.

ADATVEDELMI INCIDENSKEZELES

Az adatkezelésben vagy adatfeldolgozasi tevékenységben érintett munkatars koteles az
altala észlelt adatvédelmi eseményt az adatvédelmi tisztviselonek kézvetleniil vagy az
intézményvezetd utjan azonnal bejelenteni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai incidens esetén az informaciogyiijtés, helyzetfelmérés
és jelentés.

A felmérés soran az adatvédelmi tisztviselé informaciot szerez a kovetkezOkrdl: incidens
jellege, érintettek és adatok kategéridi é€s az érintettek szidma, incidensbdl eredd és
valésziniisitheté kovetkezmények az érintettekre nézve, a lehetséges intézkedésekrdl,
helyreallitasi, karenyhitési miiveletek.

Az adatvédelmi tisztviseld a feltart eseményeket az sszegyijtott informaciokkal egyiitt
nyilvantartja.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az incidensrdl haladéktalanul teljes korli jelentést tesz az
Intézményvezetonek.

Adatfeldolgozoi tevékenység soran bekovetkezett incidens esetén az adatvédelmi tisztvisels
bejelentést tesz az Adatkezelonek és valamennyi, az esettel kapcsolatban gyiijtott
informaciot atadja az Adatkezeldnek is tovabbi intézkedésre.

Ha az incidens mértéke eléri az ehhez sziikséges szintet, akkor az adatvédelmi tisztviseld

koteles azt jelenteni a Feliigyeleti Hatosagnak az incidens felmeriilését6l szamitott 72 6ran
beliil.

Amennyiben az incidens mértéke eléri az ehhez sziikséges mértéket, ugy az adatvédelmi
tisztviseld elokésziti az incidens és hatasainak nyilvanossagra hozatalardl sz6l6 kdzleményt
és javaslatot tesz a kdzzététel modjara a GDPR vonatkozé rendelkezései szerint.

AZ IN”I‘EZMENYRE, MINT ADATKEZELORE VONATKOZO
SZABALYOK

Az Intézmény adatvédelmi szempontbdl kettds statuszban jelenik meg. Sajat, belsod
tevékenysége vonatkozasdban adatkezelének mindsiil. Az Intézmény 4altal nyujtott
szolgaltatasok szempontjabdl az Intézmény adatfeldolgozonak mindsiil.

Az adatkezelési gyakorlatban megkiilonboztetiink belsé és kiils6 adatkezelést. A belsd,
amikor az Intézmény sajat miikddéséhez kapcsoldoddan kezeliink adatokat. Ennek jogalapja
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térvényi felhatalmazas vagy Onkéntes beleegyezés vagy az adatkezeld, ez esetben az
Intézmény jogos érdeke. Kiils6 adatkezelés az Intézményi szolgaltatasok teljesitése soran az
Intézményhez adatfeldolgozasra tovabbitott személyes adatok kezelése.

Személyes adat akkor kezelhet6, ha annak valamennyi feltétele fennall, az adatkezelési
alapelvek teljesiilnek.

Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarult és az
adatkezelést jogszabaly kifejezetten lehetdvé teszi.

Kotelezd adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az
adatok megismerhet6ségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezelé személyét az
adatkezelést elrendel6 trvény, illetve dnkormanyzati rendelet hatirozza meg.

Ha a hozzajarulason alapulé adatkezelés célja az adatkezelGvel irdsban kotott szerz6dés
végrehajtasa, a szerz6désnek tartalmaznia kell minden olyan informaciét, amely a személyes
adatok kezelése szempontjabdl az érintettnek ismernie kell, igy kiilsnGsen a kezelendd
adatok meghatarozasat, az adatkezelés idGtartamat, a felhasznalas céljat, az adatok
tovabbitasanak tényét, cimzettjeit, az adatfeldolgozo igénybevételének tényét. A
szerzddésnek félreérthetetleniil tartalmaznia kell, hogy az érintett alairasaval hozzajarul
adatainak a szerz6désben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezése hianyaban a ra vonatkozé jogi kitelezettség teljesitése
céljabol, vagy az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabal,
ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozaséaval
aranyban all, tovabbi kiilon korlatozds nélkiil, valamint az érintett hozzijarulasanak
visszavonasa utan is kezelhetd. Ugyanakkor az érintettet az adatkezelésr6l tajékoztatni kell.

Az Intézmény adatkezel6i és adatfeldolgozdi tevékenységéért az érintett €s harmadik fél felé
az Intézményvezeto felel (kiils6 felelosség).

Az Intézmény adatkezeldi és adatfeldolgozoi tevékenységének végrehajtasaért a feladattal
drintett szervezeti egység vezetSje felel (belso feleldsség).

AZ INTEZMENYRE, MINT ADATFELDOLGOZORA
VONATKOZO SZABALYOK

Az Intézmény a szervezetekkel kotott szerzOdésekben vallalt vagy jogszabaly altal
meghatarozott feladatok végrehajtisa soran adatfeldolgozasi tevékenységet végez,
adatvédelmi stitusza: adatfeldolgozé. A személyes adatokkal érintett tevékenysége soran
az Intézmény jogait és kotelezettségeit a vonatkozd torvények, valamint a szerzGdéses
szervezett, mint adatkezeld hatarozza meg a szerz8dés adatkezelésre vonatkozé részében
vagy ahhoz csatolt vagy kiilon rogzitett adatkezelési megallapodasban vagy oly modon, hogy
megjeloli a sajat adatkezelése torvényi alapjat.

Az altala adott utasitasok jogszerliségéért, valamint a feldolgozandd személyes adatok
jogszerli kezeléséért az adatkezelS felel, de az Intézmény is vizsgalja a kapott utasitis
Jjogszertiségét. Ha kétely meriil fel, akkor azt az adatkezel6vel tisztazni kell.

Jogszabalyba iitk6z6 adatkezeldi utasitast az Intézmény nem hajthat végre, ezt az adatkezeld
felé az adatvédelmi tisztvisel tudtaval és beleegyezésével irasban kell kozoIni.

Az Intézmény, mint adatfeldolgozo az adatkezelést érintden érdemi dontést nem hozhat, azaz
kizarélag azokat az adatkezelési miiveleteket hajthatja végre, amivel a szerv, az adatkezeld
megbizta, vagy amiket jogszabaly végrehajtasra hozza rendel. Az Intézmény a tudomésara
jutott személyes adatokat kizarolag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet.
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€. Az Intézmény, mint adatfeldolgozé a részére atadott személyes adatokat a megbizd
szervezettel, mint adatkezelovel — akar onalldan, akér szerzddés részeként — kotstt
adatkezelési megallapodas szerint rendelkezései szerint koteles tarolni és legfeljebb az abban
engedélyezett tarolasi id6ig megdrizni.

f. Az adatfeldolgozsra vonatkozé megillapodas, illetve szerzddéses tartalom szakmai
Jjovahagydsa minden esetben (killosnds tekintette]l akkor, amikor az Adatkezeld Altal
szdvegezett megallapodasrél van sz6) az adatvédelmi tisztviseld feladata.

g Az Intézmény, mint adatfeldolgozé az adatkezelé szervezet rendelkezése szerint vehet
igénybe tovabbi adatfeldolgozot. Az adatkezel6vel kotott szerzédés, valamint a hatalyos
eldirasok  tartalménak megfelelden kell a tovabbi adatfeldolgozéval kapcsolatos
megallapodasokban az adatkezelésre vonatkozé eldirasokat rogziteni sziikséges.

h.  Adatok elektronikus atadasara csak biztonsdgos médon keriilhet sor. Ezt az adatfeldolgoz6
tevékenységére vonatkozo szerzddéses fejezetben vagy az adatfeldolgozdi megbizasi
szerzodésben rogziteni kell.

8. ADATBIZTONSAG, AZ ADATOK TAROLASA

a. Az Intézmény koteles az adatkezelési és feldolgozasi miiveleteket ugy megtervezni és
végrehajtani, hogy a vonatkozé térvények és az adatkezelésre/adatfeldolgozasra vonatkoz6
egy¢eb szabalyok alkalmazéasa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

b. A személyes adatok kezelése és feldolgozasa soran az alabbiakat kell biztositani:
i.  jogosulatlan adatbeviteVhozzaférés megakadalyozasat

ii.  azautomatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatbeviteli
rendszer segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat

iii.  annak ellenrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli rendszer alkalmazdsival mely szerveknek vagy szervezeteknek
tovabbitottak, vagy tovabbithatjak

iv.  annak ellendrizhetségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat ki
és mikor vitte be az adatfeldolgozo rendszerekbe

v.  atelepitett rendszerek iizemzavar esetén t6rténd helyreallithatosagat
vi.  az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés készitését
a. Egyéb részletszabélyok a kvetkezd helyeken szabalyozottak:
i.  Szervezeti Miikodési szabdlyzat

ii.  Pedagdgiai program
iii.  Hadzirend

iv.  Munkakori leirds

v.  Iratkezelési szabdlyzat

vi.  Kozalkalmazotti Szabdlyzat

vii.  Panaszkezelési Szabdlyzat

9. AZ ADATVEDELMI NYILVANTARTAS

1. Az Intézmény, mint adatkezelést végzd szervezet a GDPR 30. cikk alapjan adatvédelmi
nyilvantartas vezetésére kotelezett.
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Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmat az 1. melléklet szerinti minta tartalmazza, A
nyilvantartas vagy a minta szerinti tablizatban, vagy azonos rovatszerkezetdi nyilvantarto
informatikai rendszerben kell megvaldsitani.

A nyilvantartasba valé bejegyzést az adatvédelmi tisztvisel6, illetve az intézményi
adatvédelmi tisztviseld vagy adatvédelmi kapcsolattarté végzi. Automatikus iigyviteli
rendszerben megvaldsitott munkafolyamat esetén a folyamatban szerepelni kell az
adatvédelmi tisztviseld ellendrzo tevékenységének, mint 6nallé 1épésnek, ami a bejegyzést
meg kell, hogy el6zze.

Az adatvédelmi nyilvantartasban véltozast az erre szolgald, a 2. mellékletben bemutatott,
vagy ezzel azonos adattartalmii elektronikus ,,Adatvédelmi valtozas bejelentGvel” lehet
megtenni.

Foszabaly szerint minden 0j szerzddés vagy megrendelés 1ij adatkezelésnek minésiil,
amennyiben személyes adatok feldolgozasara is iranyul.

Minden adatkezelési miiveletet meg kell eldznie az adatkezelés nyilvantartasba vételének.
Ennek biztositdsara 1j feladat vagy feladattipus végrehajtasakor, 0j adatforras
alkalmazasakor ellendrizni kell, hogy az szerepel-e mér a nyilvantartisban.

Amennyiben kétség meriil fel az adatkezeléssel kapcsolatban, ugy a munkatirsak az
adatkezelési nyilvantartasban ellendrizhetik az adatkezelés jogszerliségét, megfelel6ségét.
Az adatvédelmi nyilvantartast ezért a szakteriiletek szdméra elérhetdvé kell tenni az
Intézmény belsd haldzatan.

10. ADATIGENYLES, ADATSZOLGALTATAS

1.

Az Intézmény sajat adatkezeléseiben 1év6 adatra irnyuld, harmadik személytdl érkezd
adatigényléseket az adatvédelmi tisztviseldhoz kell iranyitani.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a vonatkozo hatalyos jogszabalyokban és az Intézmény belsé jogi
normaiban foglaltak alapjan megvizsgilja az adatigénylést, és javaslatot tesz a
teljesithet6ségre vonatkozdan.

Az adatigénylés teljesitésérdl az Intézményvezetd dont.

Az Intézménytdl, mint adatfeldolgozotol személyes adatot igényelni csak a szerzédéses
szervezetnek, mint adatkezel6nek van moédja, adatkezelési id6n beliil, a feldolgozasra atadott
adatok vonatkozasiban, az erre iranyulé adatkezelési megallapodasban foglaltaknak
megfelelden.

Az adatigénylés és annak teljesitése kizardlag irasban torténhet.

Az adatfeldolgozdi tevékenység soran kezelt személyes adatokra vonatkozoan az Intézmény
adatszolgaltatast nem teljesit harmadik személy részére. Ebben az esetben az adatigényl6t az
adatkezel6hoz kell iranyitani.

Az érintett megkeresése esetén indokolatlan késedelem nélkiil egyrészt az érintettet
tajékoztatni kell irasos valaszban az Intézmény adatfeldolgozoi pozicidjardl, masrészt az
adatkezel6t tajékoztatni kell a megkeresésrol, amir6l az érintett is értesitést kap.

11. ADATTOVABBITAS MEGKERESES ALAPJAN

a.

Az Intézményhez kozigazgatasi szervt6l, gazdalkodo szervezettol, vagy maganszemélytol
érkez6, adatkozlésre iranyulé megkeresés csak akkor teljesithetd, ha arra jogszabaly
felhatalmazast ad vagy az érintett erre irasban felhatalmazta az Intézményt, illetve az
Intézményvezetd dontése szerint a kért adat ataddsa nem sérti az Intézmény érdekeit.
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Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmi meghatalmazast, amely szdlhat valamely
id6tartamra vagy a megkereséssel é16 szervek meghatarozott korére.

Az adatigénylés — jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban — akkor teljesithetd, ha a
kérelem tartalmazza:

i.  akért adatok kezelésének céljat
ii.  akért adatkor pontos meghatarozasat
iii.  az érintett személy egyértelmii azonositasahoz sziikséges, és arra alkalmas adatokat

Az (érintett nyilatkozattételétl fliggetleniil teljesiteni kell a biintetdiigyekben eljard
hatésagoktdl — renddrség, birdsag, ligyészség, NAV — valamint a nemzetbiztonsagi
szolgalatoktol érkezé megkereséseket.

Adattovabbitas

Személyes adat torvény felhatalmazasa alapjan, vagy akkor tovabbithat6 személynek, ha az
adatatadashoz az érintett bizonyithatoéan hozzajarult és ha az adatkezelés feltételei az adatot
atvevd szervezetnél vagy személynél minden egyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adatok atadasa, azaz az adattovabbitas tSrténhet
i.  papiron
ii.  digitalis adathordozon
iii.  online
Elektronikus adatatadas csak szabélyozott eljarasok szerint torténhet, hivatalos, csatolt,

jogszabalyra valo hivatkozasos megkereséssel.

Az Intézmény adatfeldolgozoi tevékenysége soran a szervezetek részére az egyedi
szerz8désekben meghatarozott modon — az Intézmény ide vonatkozé egyéb szabalyzataival
Osszhangban — torténhet az adattovabbitas.

Nem mindsiil adattovabbitasnak:

i.  egy nyilvantartasi rendszeren beliil az egymassal kapcsolatban 1év6 szervezeti
egységek kozotti, adatfeldolgozasi céli adatatadas

ii.  amegbizasi szerzodés alapjan adatfeldolgozas céljara torténd adatatadas

ili.  az érintett sajat adatairol térténd tajékoztatasa

12. KULFOLDRE TORTENO ADATTOVABBITAS

a.

Az EGT tagallamaiba tortén6é adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Az Intézmény adatkezeloként személyes adatot az EGT tagillamain kiviili orszagban
(harmadik orszag) adatkezelést végz6 személy vagy szervezet részére az alabbi feltételek
valamelyikének teljesiilése esetén adhat 4t:

i. A GDPR szerint a Bizottsag cél orszagra, szervezetre vagy teriiletre vonatkozé
megfeleldségi hatarozatot adott ki.

ii.  Adatvédelmi hatdsag altal elfogadott Kotelezd Vallalati Szabalyok betartdsa mellett
(GDPR 47. cikk).
iii. A Feliigyeleti Hat6sag kiilon engedélye nélkiil, ha Bizottsag 4ltali vizsgalobizottsagi
eljarast kovetd jovahagyas alapjan, jovahagyott magatartasi kédex vagy tanuasitéasi
mechanizmus szerinti adattovabbitasnal.
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iv. A Feliigyeleti Hatosig engedélyével, szerzddés alapjan, kozhatalmi vagy
kozfeladatot ellaté szervek koézotti kozigazgatdsi megallapodas esetén, ha a
jogérvényesités biztosithatd.

SZERVEZETEN BELULI ADATTOVA]}BiTAs,
ADATKEZELESEK OSSZEKAPCSOLASA

Szervezeten belilli adattovabbitisra az Intézmény adatfeldolgoz6i tevékenységével
Osszefliggésben, az iigyintézéshez, eljarasokhoz kdzvetleniil kapcsolddva, a zart és védett
informatikai rendszerben keriilhet sor.

Az egyes termékek elballitisa soran csak az adott termékhez kapcsolédd adatallomany
feldolgozasa torténhet, kiilonbozd iigyfelek termékekhez kapcsolédd adatallomanyok
Osszekapcsoldsa tilos. Az egyes adatfeldolgozasra atvett adatallomanyok kozott
folyamatosan biztositani kell az elhatérolast.

A szervezeten beliili adattovabbitasért, valamint az dsszekapcsoldsok megakadalyozasaért
¢és az adatok elkiilonitett tarolasaért a termelési informatika felel, amihez az Informatika
platformot biztosit.

14. AZ ADATOK HELYESBITESE, TORLESE

a.

Az adatokat torSlni — papir alapi nyilvAntartds esetén selejtezni és megsemmisiteni
sziikséges, ha:

i.  az adatkezelésre jogszabélyban el6irt hataridé letelt
ii. azadatkezelés jogszeriitlen volta megallapitast nyert
ili.  afelhasznalasi cél teljesitését kdvetden az adatatado fél kéri

iv.  az érintett a hozzajarulasat irasban visszavonta, kivéve ha trvény lehetdvé teszi
vagy kifejezetten elbirja a tovabbi érzést

v.  abirésag jogerds hatdrozattal elrendelte
vi.  azadatkezelés onkéntes hozzajarulason alapult és az érintett jogszeriien kéri

vii.  az adat hidnyos (téredék) vagy téves, és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhato,
feltéve, hogy a torlést térvény nem zarja ki

vili. az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tirolasinak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart.

A torlés nem jelenti feltétleniil a teljes adatallomany visszaallithatatlan torlését. Amennyiben
technikailag lehetséges, az adatallomany egyes részeinek megtartasaval is eleget lehet tenni
a torlési kotelezettségnek, a megmaradé adatok azonban nem lehetnek kapcsolatba hozhaték
természetes személyekkel (pl. Osszesitett, statisztikai adatok).

A torlést dokumentalni kell. A dokumentalas elektronikus titon is térténhet.

Az érintett kérelmére az Intézmény, mint adatkezeld az érintett hibasan kezelt személyes
adatat helyesbiti.

Ha az Intézmény megallapitja, hogy a kozvetlen adatforrds nem az érintett, ennél fogva az
adat kozvetleniil nem javithato és/vagy helyesbithetd, az érintettet tajékoztatni kell az
adatforrasrol, ahol a javitast/helyesbitést kezdeményezheti.

Amennyiben az érintett tajékoztatdsa alapjan vagy mas moédon az Intézmény, mint
adatkezel6 tudomasara jut, hogy a kozvetlen adatforrasban az adatok helyesbitése/javitasa
megtdrtént, kezdeményezni kell a helyes adat felvételét, €s a hibas adatot archivalni kell.
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Ha az adat helyesbitése nem lehetséges, vagy bizonyitast nyer, hogy az Intézmény az adatot
torvényi felhatalmazas vagy az érintett hozzajarulasa nélkiil kezeli, akkor az adatokat t&rolni,
vagy véglegesen zarolni kell.

A helyesbitési, torlési kérelmet érdemben meg kell vizsgalni, és amennyiben az
megalapozott, a helyesbitést, torlést teljesiteni kell, fliggetleniil att6l, hogy az érintett
tajékoztathatd-e az eljaras eredményérél.

A helyesbitésrol és a torlésrdl az érintettet, tovabbd mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljabodl tovabbitottak. Az értesités melldzhetS, ha ez az
adatkezelés céljara tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti és aranytalan raforditassal
jarna

Az Intézmény az adatfeldoigozoként kapott adatokat a vonatkozo szerz6désekben foglaltak
szerint csak a hivatali eljaras befejezéséig, vagy az adatkezeld altal megallapitott ideig

tarolhatja, ezt kovetben vagy visszakiildi az adatkezeld szervezetnek, vagy
visszaallithatatlan mddon torli azokat.

Az informatikai rendszerben a kialakitott és elfogadott protokollok csak az arra feljogositott
személy torolhet és/vagy helyesbithet adatokat.

A torléseket/helyesbitéseket a rendszernek naploznia kell vagy mas modon bizonyithatéva
kell tenni.

A személyes adatokat az iigyviteli, iigykezel6 és mas szakrendszerekbdl és adatbazisokbél
az adatkezelési megallapodasban vagy az adatfeldolgozasra iranyulé szerz6dés megfeleld
pontjaban rogzitettek szerint kell végrehajtani.

A mentésekbol a személyes adatokat, ha nincs a megérzésiiket kifejezetten elbird jogszabaly,
alapesetben torSIni kell. Mentésbdl adatszolgaltatis nem teljesithetd.

A papir alaph anyagok irattari kezeléséért az az irattari egység felel, ami a szervezetben az
adott egység szamara az irattari tevékenységet ellatja.

15. AZ ERINTETT JOGAI GYAKORLASANAK BIZTOSITASA

a.

Az ¢érintett az Intézménytol tajékoztatast kérhet a réla szol6 adatkezelésekrdl, amelyet az
Intézmény adatkezeloként végez.

Az érintett kérésére az Intézmény tajékoztatast ad:
i.  az altala kezelt, illetleg altala feldolgozott adatairdl,
ii.  azadatkezelés céljardl, jogalapjarol,
iii.  az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél (székhelyérdl),
iv.  azadatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérol,
v.  kik és milyen célbol kaptak vagy kapjak meg az érintett adatait.

Az Intézmény kételes az érintett részére az altala irasban benyujtott kérelem benytjtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb 30 napon beliil irdsban, koézérthetd formaban
megadni a kért tajékoztatast.

A tajékoztatas csak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat térvény az allam kiils6 és belsd
biztonsaga, igy kiilsnosen honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biiniild5zési, biinmegeldzési,
allami, Snkorméanyzati, gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl, valamint a foglalkozasok
gyakorlasaval Osszefliggd fegyelmi és etikai vétségek, munkajogi €s munkavédelmi
kotelezettségszegések megel6zése és feltardsa céljabdl, tovabba az érintett vagy masok
jogainak védelme érdekében korlatozza.
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Ez utobbi esetben az Intézmény, mint adatkezeld koteles az érintettel a kozlés
megtagadasanak indokat k6zolni.

16. SZEMELYES ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

a.

Az Intézmény adatkezelésében 1év6 adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha azt torvény
rendeli el — tilos.

Az Intézmény tevékenységével Osszefiiggd, személyes adatokon is alapuld statisztikai
adatok minden esetben kézslhetok.

Az Intézmény, mint adatfeldolgozé nem hozhatja nyilvanossagra a szerzodéses szervezett6l
kapott személyes adatokat.

A szerz6déses szervezet, mint adatkezeld utasitisa és rendelkezése alapjan az Intézmény
biztosithatja a nyilvanossdgra hozatal feltételeit. Ebben az esetben a nyilvanossigra
hozatalért a felelosség az adatkezel6t terheli.

17. ADATVEDELMI TISZTVISELO

a.

Az Intézménynél — a GDPR 37. cikkben foglaltakra is tekintettel — adatvédelmi tisztviselot
lehet kinevezni vagy megbizni. Adatvédelmi tisztviseld lehet megfeleld tapasztalattal
rendelkez6 alkalmazott, de szerz6déses kiilsé adatvédelmi szakérté is megbizhato.
Tisztvisel6i tevékenységén kiviil mas feladatokat is ellathat, amennyiben azok nem
Osszeférhetetlenek {6 feladataval.

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6t kijelolésérdl valamennyi érintett szervezeti egységeét
értesiti.
Az adatvédelmi tisztvisel® a munkatarsak, a partner szervezetek és az érintettek szimara is

kézvetleniil elérhetd, ezért kapcsolattartasi adatait konnyen elérheté médon nyilvanossagra
kell hozni minden web oldalon és minden adatvédelemmel foglalkozo szabalyozasban.

Az adatvédelmi tisztviseld kinevezését a Feliigyeleti Hat6sagnal be kell jelenteni.

Az adatkezelési €s az adatfeldolgozasi tevékenységek soran az Intézménynek biztositania
kell, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 minden esetben az adatok védelmével kapcsolatos
iigyekbe megfelels iddben (lehetbleg mar a tervezés fazisaban) és médon bekapcsolddjon.

Az Intézmény tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a GDPR 39. cikkben emlitett feladatai
ellatasiban azaltal, hogy biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo
hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakért6i szintii ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld - ebben a feladatkdrben -a feladatai
ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el, mely nem jelenti azt, hogy
tevékenységétl eltéréen dontési jogkorrel rendelkezne. Az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozd az adatvédelmi tisztviselét feladatai ellatdsaval Osszefiiggésben nem
bocsathatja el és szankcioval nem sijthatja, azonban szédndékos vagy gondatlan rossz
adatkezelési iranymutatés esetén jogi szankcidval léphet fel vele szemben az adatkezel6.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az Intézményvezetonek tartozik felelosséggel.
Az adatvédelmi tisztviselo feladatkdrében:

i.  tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb uniés vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;
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ellendrzi és fenntartja az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, idedrtve a
feladatk6rok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoéan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

egylittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal; és

az adatkezeléssel Gsszefliggd iigyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett el6zetes
konzultaciét is — kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

kotelezden részt vesz az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban.

18. EGYES HUMANPOLITIKAI SAJATOSSAGOK

a.

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok tekintetében az Intézmény adatkezelének minésiil.
Ez esetben vegyes — kételezo és Snkéntes hozzajarulason alapulé — adatkezelés valosul meg
az Intézménynél. A kotelezOen kezelendd adatok korét a munkaviszonyt szabalyozod
Jogszabalyok (MT, SZJA tv, Szamviteli tv, egészségbiztositassal kapcsolatos jogszabalyok,
nyugdijra vonatkozo szabalyozas, KJT. Kéznevelési torvény, kozigazgatasi, koztisztviselsi
tv.) hatdrozzdk meg. Az e jogszabalyokban meghatdrozottakon tili tovabbi munkaiigyi
adatok kezelése az érintett 5nkéntes hozzajarulasan alapul.

Az adott pozicidra bekiildstt 6néletrajzok kezelése a munkaviszony létrejsttéig az érintett
onkeéntes hozzajéruldsin alapul. Ezt a tényt, tovabba az Snéletrajzok megérzési idejére
vonatkozo szabalyokat az érintettel az allaspalyazatok kiirasa, tovabba az allasinterjik soran
koz61ni kell és hozzajarulasat frasos formaban beszerezni.

Amennyiben az érintettel nem jon létre munkaviszony, az Gnéletrajzat az allas sikeres
betsltése utan azonnal t6roni kell.

A szabalyozast gy kell kialakitani, hogy az allas sikeres betoltésének a munkaviszony
létrej6itét majd a probaidd sikeres leteltét tekintsiik, egyben.

Amennyiben nem adott dllashirdetésre érkezik onéletrajz, gy az az érintettnek megkiildstt,
vagy az altala a honlaprol letsltott és alairasaval elfogadott adatkezelési nyilatkozattal egyiitt
orizhet6 meg. A nyilatkozat kiemelt része a megérzési idS, amit bizonyithaté médon be kell
tartani.

Volt munkavéllalok adatai: csak torvény altal meghatarozott kételezé megérzési idSk szerint
kezelhet6k tovabb.

Kolesonzott munkaerd esetében a munkaerd koélesonzd szolgiltatd az adatkezels. Az
Intézmény részére tovabbitott adatok tekintetében adatkezelési megallapodast kell kitni.

19. BIZTONSAGI TERULET EGYES ADATVEDELMI SZABALYAI

a. A belépd kartyak, biztonsagi kamerak és beléps-nyilvantartas (vendéglista) tekintetében az

Intézmény adatkezel6nek mindsiil, az adatkezelés alapja az adatkezeld jogos érdeke valamint
a jogszabalyi felhatalmazas.

A belépd kartydk hasznalatarol, a biztonsdgi kamerdk miikodésérSl és a kapesolodd
adatkezelést8l a munkavallalok teljes korii tdjékoztatast kapnak belépéskor valamint
adatvédelmi oktatds keretében, mely tajékoztatds tényét elismerik (nyilatkozatban vagy
oktatasi naploban torténd rogzitéssel).
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C. A belépd kartydk hasznalatanak célja a biztonsag, mas célra, mint példaul a munkavégzés
ellen6rzésére nem hasznalhatok és ezt ekként kell szabalyozni.

d. A belépé-nyilvéntartis alapja az Intézmény jogos érdeke. A belépdk elsd belépéskor teljes
kori, legalabb évente megujitott tajékoztatast kapnak és egyidejii 5nkéntes hozzajarulasukat
adjak a leirt adatkezeléshez.

e. A kameras megfigyel6 rendszer miikdtetésének tényét, valamint azt a tényt, hogy nem csak
megfigyelés, hanem képrogzités is torténik, j61 lathaté helyen fel kell tiintetni a megfigyelt
teriilet hataran minden egyes bejaratnal.

f. A kamerds megfigyel6 rendszer csak maganteriileten, a vagyon- és személyvédelem,
valamint a kdzbiztonsag érdekében iizemeltethets. Az éloben kozvetitett vagy rogzitett kép
mas célra, mint példaul munkavégzés ellendrzése, nem hasznalhaté.

g A kameras megfigyeld rendszer adatainak meg6rzési ideje a torvény éltal engedélyezett
Orzési idénél nem lehet hosszabb és ennek részleteit a Biztonsagi Szabalyzat hatdrozza meg,

h. A kameris megfigyel6 rendszer hasznalata az intim helyiségekben tilos.

1. A kamerds megfigyeld rendszer altal rogzitett adatokba adatvédelmi vagy biztonsagi
incidens, biztonsigi esemény vagy annak gyantja illetdleg audit esetén bizottsig altali
betekintés torténhet, a Biztonsigi Szabalyzatban részletezett médon.

J- A kamerds megfigyel6 rendszer és a beléptetd rendszer altal rogzitett adatokbdl az
adatkezelési idon beliil adatszolgaltatas az Intézményvezetd, mint a szervezet elsd szama
vezetdjének engedélyével teljesithetd, kizarolag térvény altal lehetdvé tett esetekben.

k. Az egyes kiszervezett biztonsagi tevékenységek esetében, mint az éléerds 6rzé-védd
szolgaltatds az Intézmény a hozza kirendelt munkaerd tekintetében adatfeldolgozénak
mindsiil. Az adatfeldolgozas részleteit az adatkezelével, aki a kirendelt munkaerd
munkaltatoja, adatkezelési megallapodast kot.

L. Az egyes Kkiilsé beszalliték allandé belépésre jogosult munkatirsairdl az Intézmény a
megjelenéskor azonositasukat is lehetdvé tevd nyilvantartast vezet. Ennek tartalma annyi és
csak annyi, ami a belépéskori ellendrzéshez sziikséges.

20. ZARO RENDELKEZESEK

A 2016. december 13-t6] hatélyos Adatkezelési Szabélyzat hatalyon kiviil helyez5dik.
Jelen Adatvédelmi Szabalyzat 2019. mércius 18-4an 1ép hatalyba.
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