»Reménysugar” Fogyatékosok Napkozi Otthona

SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ADATKEZELESI ES
ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténdé védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon kiviil helyezésérol
(altaldnos adatvédelmi rendelet) szélé 2016/679 rendeletében (GDPR), tovabba
az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szélo 2011.
évi CXII. torvényben (Infotv.) foglaltakra figyelemmel a személyes adatok
védelmének eljarasrendjét az alabbiak szerint allapitom meg.

I. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabdlyzat célja azon bels6 szabalyok megallapitdsa és intézkedések
megalapozasa, amelyek biztositjdk, hogy az intézmény, mint adatkezeld
adatkezelési megfeleljen az EU 2016/679 Rendelet tovabbiakban:
Rendelet) - tovabbad az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.) rendelkezéseinek.

2. ADATKEZELO MEGNEVEZESE:
ELNEVEZES:
SZEKHELY:

PIR AZONOSITO:
KSH SZAMJEL:
HONLAP:

E-MAIL CIM:
TELEFONSZAM:
KEPVISELO NEVE:

ADATVEDELMI
TISZTVISELO NEVE:
TELEFONSZAMA:
E-MAIL CIME:

(a tovabbiakban: Intézmény, vagy Adatkezelo)

Az adatvédelmi feladatok cimzettje az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatarozottak szerint az intézményvezetd, az
adatvédelmi szabalyok betartdsdra azonban minden, az intézménnyel
kozalkalmazotti, munkavallaloi, megbizasi jogviszonyban 16vé személyt
kotelezik.

3. ADATFELDOLGOZOK MEGNEVEZESE:

3.1. IT szolgaltaté adatfeldolgozé megnevezése
CEGNEV:
SZEKHELY:




TELEPHELY:

CEGJEGYZEKSZAM:

ADOSZAM:

HONLAP:

E-MAIL CIM:

TELEFONSZAM:

KEPVISELO NEVE:

ADATVEDELMI
TISZTVISELO (HA VAN):
NEVE:

CIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

3.2. Bérszamfejtési feladatot ellato adatfeldolgozé megnevezése

A Magyar Allamkincstar elérhetéségei:

NEV: Magyar Allamkincstar

SZEKHELY: 1054 Budapest, Hold utca 4.

HONLAP: www.allamkincstar.gov.hu

E-MAIL CIM: info@allamkincstar.gov.hu

TELEFONSZAM: +36/1-452-2900; +36/20-881-9530; +36/30-344-
0040; +36/70-460-9000

ADATVEDELMI Dr. Dobai Balint

TISZTVISELO NEVE:

CIME: 1909 Budapest

ELERHETOSEG: adatvedelem@allamkincstar.gov.hu

3.3. Adoézasi, konyvelési feladatot ellat6 adatfeldolgozo

megnevezeése

2. ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

ELNEVEZES:

Dabasi Polgarmesteri Hivatal

SZEKHELY:

PIR AZONOSITO:

KSH SZAMJEL:

HONLAP:

E-MAIL CIM:

TELEFONSZAM:

KEPVISELO NEVE:

ADATVEDELMI
TISZIVISELO NEVE:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

3.4. Vagyonvédelmi
megnevezése

szolgaltatast végzo adatfeldolgozo

CEGNEV:

SZEKHELY:

TELEPHELY:




CEGJEGYZEKSZAM:

ADOSZAM:

HONLAP:

E-MAIL CIM:
TELEFONSZAM:
KEPVISELO NEVE:

ADATVEDELMI
TISZTVISELO (HA VAN):
NEVE:

CIME:

TELEFONSZAMA:
E-MAIL CIME:

4. A Szabalyzat hatalya

4.1. E Szabdalyzat hatalya természetes személyre vonatkoz6 személyes
adatok Intézmény altali kezelésére terjed Kki.

4.2, Egyéni vallalkozé, egyéni cég, Ostermelé ugyfeleket, vevoket,
szallitokat e szabalyzat alkalmazasaban természetes személynek kell
tekinteni.

4.3. Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre,
amely jogi személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és
formajat, valamint a jogi személy elérhetd6ségére vonatkozd adatokat.
(GDPR (14))

5. Fogalom meghatarozasok

E Szabdlyzat alkalmazdsaban irdnyadé fogalom meghatarozasokat a
Rendelet 4. cikke tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljik ki a fébb
fogalmakat:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdé természetes
személyre (,érintett”) vonatkozé barmely informdacié; azonosithaté az a
természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillonosen
valamely azonosité, példdul név, szam, helymeghataroz6é adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon
automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy
miveletek 0Osszessége, igy a gytljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhaszndalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moédon torténd
hozzaférhetévé tétel 1tjan, Osszehangolds vagy 0Osszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok
megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabdl;




4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely
olyan formadja, amelynek soran a személyes adatokat valamely
természetes személyhez f(iz6dé bizonyos személyes jellemzdék
értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi  allapothoz, személyes  preferencidkhoz,
érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkoddasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolédé jellemzOok elemzésére vagy elOrejelzésére
hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése,
amelynek kovetkeztében tovabbi informéacidék felhasznaldsa nélkiil tobbé
mar nem allapithatdé 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 azonosithatdé természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon -
centralizalt, decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok
szerint - tagolt allomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan
hozzaférheto;

7. ,adatkezelo”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok
kezelésének céljait és eszkozeit onalloan vagy masokkal egyutt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unidés vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozo kilonos szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi
szerv, ugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében
személyes adatokat kezel;

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
igynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes
adatot kozlik, fiiggetlenil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unidés vagy a
tagdllami joggal 6sszhangban férhetnek hozzad személyes adatokhoz, nem
minodsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi
szerv, lugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratdnak oOnkéntes,
konkrét és megfeleld tdjékoztatdson alapulod és egyértelmi kinyilvanitasa,
amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlentl




kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez;

12. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsdg olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

II. FEJEZET - AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK
BIZTOSITASA

6. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

6.1. A hozzajarulason alapulé adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1.
szamu Melléklete szerinti adatkéro lapot kell alkalmazni.

6.2. Hozzajarulasnak minéstil az is, ha az érintett az
intézmény/Onkormanyzat internetes honlapjanak megtekintése soran
bejelol egy erre vonatkozd négyzetet, az informdcids tarsadalommal
osszefliggl szolgaltatdsok igénybevétele soran erre vonatkozd technikai
bedllitdsokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Osszefiiggésben az érintett hozzajaruldsat
személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmlen jelzi. A
hallgatas, az elére bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
minosiil hozzajarulasnak.

6.3. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb
célt is szolgdl, akkor a hozzajarulast az oOsszes adatkezelési célra
vonatkozdan meg kell adni.

6.4. Ha az érintett hozzdjaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében
adja meg, amely mas ligyekre is vonatkozik - pl, értékesitési, szolgaltatasi
szerz6dés megkotése - a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdél a mas
ugyektdl egyértelmiien megkiillonboztetheté médon kell el6adni, érthetd
és konnyen hozzaférhet6é formdban, vilagos és egyszerli nyelvezettel. Az
érintett hozzajarulasat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan része,
amely sérti a Rendeletet, kotelez6 erével nem bir.

6.5. Az intézmény/Onkormanyzat nem kotheti szerzédés megkotését,
teljesitését olyan személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulas
megadasahoz, amelyek nem sziikkségesek a szerzddés teljesitéséhez.

6.6. A hozzdjarulds visszavondsat ugyanolyan egyszeri modon kell
lehetévé tenni, mint annak megadasat.

6.7. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdjarulasaval kerilt
sor, az adatkezel6 a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hidnyaban a ra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi
kiillon hozzajaruldas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

7. Jogi kotelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés




7.1. A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhet6 adatok
korére, az adatkezelés céljara, az adatok tarolasanak idétartamadra, a
cimzettekre az alapul szolgdld jogszabaly rendelkezései iranyadok.

7.2. A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az
érintett hozzdjarulasatol fiiggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly
hatdrozza meg. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt ezesetben
kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelez6, tovdbba az érintettet az
adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmilien és részletesen tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiillonosen az
adatkezelés céljarél és jogalapjarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozdsra jogosult személyérol, az adatkezelés idétartamarol,
arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a rd vonatkozd jogi
kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelez6 adatkezelés
esetén a tajékoztatds megtorténhet az elébbi informacidkat tartalmazo
jogszabalyi rendelkezésekre valo utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

8. Az intézmény altalanos adatkezelési tajékoztatdja

8.1. Az intézmény az a&altaldnos adatkezelési tajékoztatgjat jelen
Szabdlyzat 2. szamu Melléklet tartalmazza, amelyet kozzé kell tenni az
intézmény/Onkorményzat honlapjan, és a székhelyén (hirdet6tablan) is
elérhet6vé kell tenni.

8.2. Ez mellett az érintettek egyes kategéridit - példaul
munkavallalé/kozalkalmazottak, szerzodé partnerek - az adatfelvételkor
kozvetlenill is tajékoztatni kell az adatkezelésrél és az érintett jogairdl.
8.3. Az intézmény valamennyi adatkezelése soran koteles biztositani az
érintett jogainak gyakorlasat.

) III. FEJEZET
KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL
KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

9. Kozszolgalati, munkatuigyi, személyzeti nyilvantartas

9.1. A kozalkalmazottaktol, munkavallalétél kizdrdlag olyan adatok
kérhet6k és tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakori orvosi
alkalmassdgi vizsgalatok végezhetdk, amelyek jogviszony, munkaviszony
létesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-




joléti juttatasok biztositasdhoz sziikkségesek és a
munkavallalé/kozalkalmazott személyhez fliz6d6 jogait nem sértik.

9.2. Az intézmény kozalkalmazott jogviszony, munkaviszony létesitése,
teljesitése vagy megszinése céljabol kezeli a
munkavéllalé/kozalkalmazott aldbbi adatait a Magyar Allamkincstar
altal biztositott KIRA rendszerben az alabbi megbontasban
kezeljuk:

. név

. szuletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgéarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ] szadma,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallald/kozalkalmazott esetén),
10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szdma,

13. lakcimet igazolé hatésagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonosito

16. munkdba lépésének kezd6 és befejez6 idépontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldé okmany masolata,

19. fénykép,

20. Onéletrajz,

21. illetményének, munkabérének osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatdsaival kapcsolatos adatok,

22. a munkavallalé/kozalkalmazott munkabérebdl jogerds hatarozat vagy
jogszabdly, illetve irasbeli hozzajarulasa alapjan levonando tartozast,
illetve ennek jogosultsagat,

23. a kozalkalmazott teljesitményértékelése, munkavallal6/kozalkalmazott
munkadjanak értékelése,

24. a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinésének maodja,
indokai,

25. munkakortdl fliggéen erkolcsi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 0sszegzése,

27. magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonos biztositd pénztari tagsag
esetén a pénztar megnevezése, azonosité szama és a
munkavallalé/kozalkalmazott tagsagi szama,

28. kilfoldi munkavallalo/kozalkalmazott esetén utlevélszam;
munkavallaldsi jogosultsagot igazol6 dokumentumanak megnevezését és
szama,

29 kozalkalmazott, munkavallalo/k6zalkalmazottat ért balesetek
jegyzdékonyveiben rogzitett adatokat;

30. a joléti szolgaltatds, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez
sziikkséges adatokat;
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31. az intézménynél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott
kamera és beléptet6 rendszer,

32. dolgozoi juttatas, cafetéria adatok.

9.3. Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a
munkaltaté csak a Kjt., valamint a Munka Torvénykonyvben
meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabdl kezel.

9.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetGje, munkaltatoi
jogkor gyakorldja, a Intézmény munkaiigyi feladatokat ellatd
munkavallalé/kozalkalmazotti és adatfeldolgozdi.

9.6. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a kozszolgalati
jogviszony, munkaviszony megszinését kovetd 50 év.

9.7. A munkavallalé/kozalkalmazott személyes adatainak kezelésérol és
személyhez f(iz6d6 jogairol szold kotelezo tajékoztatot - amelyet részére a
munkaszerzédés megkotésekor kell atadni - a 3. szamu Melléklet
tartalmazza.

9.8. Kozalkalmazottakra vonatkozd specialis eldirasok a személyi
anyag tekintetében:

9.8.1.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a szolgéalati jogviszony
létesitésekor, fennalldsa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetéen
keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

9.8.1.2. A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza a kozalkalmazott jogviszonyaval
kapcsolatos iratai kozil a tisztviseld ot évnél nem régebbi fényképét, a
kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat, az onéletrajzot, a blntugyi
nyilvantartd6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvanyt, az
eskiiokmanyt, a kinevezést és annak modositasat, a fotisztviseldi
kinevezést, a vezetdi kinevezést, a cimadomdanyozast, a besorolasrol,
illetve a visszatartasrél, valamint az athelyezésrdél rendelkezd iratokat,
a teljesitményértékelést, a mindsitést tartalmazd iratot, a hatdlyban
1év6 fegyelmi biintetést kiszabé hatarozatot.

9.8.1.3. A személyi iratok kore
- aszemélyi anyag az 1.1. pont meghatarozott iratai.

- a szolgdlati jogviszonnyal 0sszefiiggé egyéb iratok (ide nem értve
a kulon torvény altal szabdalyozott vagyon-nyilatkozattételi
kotelezettséggel kapcsolatos iratokat);

- a szolgdlati jogviszonnyal osszefiiggé mas jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok;

9.8.1.4. A személyi iratok keletkezése




A Kkozszolgalati jogviszony létesitésekor oOsszedllitasra keril a
kozalkalmazott személyi irata az 1.2. pont szerint.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja

- kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata;

a munkaltatoi jogkor gyakorlgjanak irasbeli rendelkezése;

birésag vagy mas hatdésag dontése;
- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

A személyi anyagot ,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, melyen
dokumentdlni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét,
jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és a betekintés idopontjat.

9.8.1.5. A személyi iratok iktatasa, kezelése

A személyi iratokat kiillon szamtartomdanyon beliil gyljtészamon (vagy
ezzel egyenértéki modon) kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként Kkialakitott
gyUjtében kell 6rizni.

Az iratgyljt6é rendszerének kialakitasa, az abban elhelyezett iratok
kezelése, tarolasa, Orzése a személyzeti feladatokat ellaté munkatiigyi
ugyintéz6 feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni,
amelyen az intézmény dokumentalja az irat megnevezését,
iktatoszamat és keltezését.

A tartalomjegyzékre azonnal rdvezeti a valtozast.

A személyi iratokbol masolati példanyt késziteni tilos.
9.8.1.7. A személyi iratok megorzése

A személyzeti iratokat legalabb zarhato szekrényben
(lemezszekrényben, trezorban, stb.) kell tarolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellaté igyintéz6, valamint
felettese az intézményvezetd kezelheti.

A személyi anyagot a szolgalati jogviszony megsziinésétél szamitott
otven évig meg kell Orizni.




10. A munkavallalé/kozalkalmazotti alkalmassagi vizsgalatokkal
kapcsolatos adatkezelés

10.1. A kozalkalmazottal, munkavallaloval szemben csak olyan
alkalmassdgi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet a kozszolgalati jogviszony,
ill. munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir el6, vagy amely a kozszolgalati
jogviszonyra, munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat
el6tt részletesen tdjékoztatni kell a kozalkalmazottat, munkavallalékat
tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassdgi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére irdanyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, moddszerrel
torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallalé/kozalkalmazottat a jogszabaly cimérdl és
a pontos jogszabdlyhelyrol is. Az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezelésrdl szolo tdjékoztatéot a 4. szamu Melléklet tartalmazza.
10.2. A munkaalkalmassagra, felkésziilltségre iranyulé tesztlapok a
munkaltaté mind a kozszolgalati jogviszony, vagy munkaviszony létesitése
el6tt, mind pedig a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony fennallasa
alatt kitoltetheti a munkavallal6/k6zalkalmazottal.

10.3. Az egyértelmiien a kozszolgdalati jogviszony, munkaviszonnyal
kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb elldtdsa, megszervezése
érdekében csak akkor tolthet6 ki a kozalkalmazottak, munkavallalok
nagyobb csoportjaval pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek kutatdsara
alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kerilt adatok nem
kothet6k az egyes konkrét munkavallalé/kozalkalmazotthoz, vagyis
anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.

10.4. A kezelheté személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag
ténye, és az ehhez sziikkséges feltételek.

10.5. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltaté jogos érdeke.

10.6. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése,
fenntartasa , munkakor betoltése.

10.7. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A
vizsgalat eredményt a vizsgalt munkavallalé/kozalkalmazottak, illetve a
vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az
informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgdlt személy a munkéara alkalmas-e
vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat
részleteit, illetve annak teljes dokumentacidjat azonban a munkaltato
nem ismerheti meg.

10..8. A személyes adatok kezelésének idGtartama: a kozszolgalati
jogviszony, munkaviszony megszinését kovetd 50 év.

11. Felvételre jelentkez6 kozalkalmazottak, munkavallalok
adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

11.1. A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve,
szilletési ideje, helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép,
telefonszam, e-mail cim, a jelentkezo6roél készitett munkaltatoi feljegyzés.
11.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat
elbirdlasa, a kivalasztottal kozszolgalati jogviszony létesitése, ill.




munkaszerzdédés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a
munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

11.3. Az adatkezelés jogalapja: szerzédés teljesitése. Az adatkezelés
jogszerinek mindsiil, ha arra valamely szerzddés vagy szerzodéskotési
szandék keretében van sziikkség (Preambulum 44.) ha az a szerzédés
megkotését megel6zien az érintett kérésére torténé 1lépések
megtételéhez szitkkséges (6 cikk (1) b./).

11.4. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az
intézménynél munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkatligyi
feladatokat ellat6 munkavallalo/kozalkalmazottak.

11.5. A személyes adatok taroldsanak idotartama: a jelentkezés, palyazat
elbirdlasdig. A ki nem valasztott jelentkez6k személyes adatait torolni
kell. Torolni kell annak adatait is, aki jelentkezését, padlyazatat
visszavonta.

11.6. A munkaltatd csak az érintett kifejezett, egyértelmli és onkéntes
hozzdajarulasa alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok
meglOrzésére a jogszabalyokkal oOsszhangban allé adatkezelési célja
elérése érdekében sziikkség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras
lezarasat kovetéen kell kérni a jelentkez6ktol.

12. A munkaltaté altal biztositott eszkozok ellenorzésére és
jogkovetkezményeire vonatkozé szabalyok (telefon, laptop
ellenorzése)

12.1. Az ellendérzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetdje, vagy a
munkaltatéi jogok gyakorldja jogosult. Az ellen6rzésrol jegyzékonyvet kell
felvenni, amelynél lehet6ség szerint biztositani kell az ellenérzott
jelenlétét is.

12.2. Amennyiben az ellen6rzés korilményei nem zarjak ki ennek
lehet6ségét, biztositani kell, hogy a munkavallalé/kozalkalmazott jelen
lehessen az ellen6rzés soran.

12.3. Az ellen6rzés el6tt tdjékoztatni kell a kozalkalmazottat,
munkavallalé/kozalkalmazottat arrdél, hogy milyen munkaltatéi érdek
miatt keril sor az ellenérzésre, munkaltatd részérdél ki végezheti az
ellenérzést, - milyen szabdlyok szerint kerilhet sor ellenérzésre
(fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, - milyen jogai
és jogorvoslati lehet6ségei vannak az  ellen6rzéssel egyutt jaré
adatkezeléssel kapcsolatban.

12.3. Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni.
Els6dlegesen a cim és targyadatokbdl kell megdllapitani, hogy a tartalom
a kozalkalmazott, munkavallal6 munkakori feladataval kapcsolatos, és
nem személyes céli. Nem személyes célu tartalmakat a munkaltaté
korlatozas nélkiil vizsgalhat.

12.4. Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté
meg, hogy a kozalkalmazott, munkavallalé az eszkozt személyes célra
haszndlta, fel kell szélitani a kozalkalmazottat, munkavallalét, hogy a
személyes adatokat haladéktalanul torolje. A  kozalkalmazott,
munkavallalé tavolléte, vagy egyittmikodésének hidnya esetén a
személyes adatokat az ellendérzéskor a munkaltatd torli. Az eszkoz
szabdlyzattal, munkaltatéi utasitdssal ellentétes haszndlata miatt a




munkaltaté a munkavallalo/k6zalkalmazottal szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

12.5. A munkavallalé/k6zalkalmazott az eszkoz ellendrzésével egyiitt jarod
adatkezeléssel kapcsolatban a munkaltaté adatkezelési szabalyzatanak az
érintett jogairdl szélo fejezetében irt jogokkal élhet.

o IV. FEJEZET )
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

13. Ugyféladatok: szerz6d6é partnerek, kapcsolattartok adatainak
kezelése - vevok, szallitok, esetlegesen civil szervezetek
képviseloinek nyilvantartasa

13.1. Az intézmény szerzodés teljesitése jogcimén a szerzdédés
megkotése, teljesitése, megsziinése, szerzdodési kedvezmény nyujtasa
céljabol kezeli a vele vevOként, szallitéként szerz6dott természetes
személy nevét, szililetési nevét, szilletési idejét, anyja nevét, lakcimét,
addazonosité jelét, adészamat, vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszdmlaszamat,
vevoszamat (ugyfélszamat, rendelésszamat), online azonositgjat (vevok,
szallitok listdja, torzsvasarlasi listak), Ezen adatkezelés jogszerinek
mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését megeldézoen
az érintett kérésére torténo 1épések megtételéhez szitkséges. A személyes
adatok cimzettjei: az intézmény ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellaté munkavallald/k6zalkalmazotti, konyvelési, addzdasi
feladatokat ellatd6 munkavallalé/kozalkalmazotti, és adatfeldolgozoi. A
személyes adatok tarolasanak idotartama: a szerzédés megszliinését
kovetd 5 év.

13.2. A természetes személy szerzodd fél szerzédésben megadott adatai
szamviteli, adozasi céli kezelésének jogalapja jogi kotelezettség
teljesitése, ebben a korben az adattarolas idétartama 8 év.

13.3. Az intézmény a vele szerz6doé jogi személy képviseletében eljaro - a
szerz6dést alair6 - természetes személy szerzddésben megadott
személyes adatait, tovdbba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat,
online azonositdjat kapcsolattartds, a szerz6désbol eredé jogok és
kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolattartas céljabol jogos érdek jogcimén
kezeli. Ezen adatok taroldsdnak id6tartama a szerzodés megszinését
kovetd 5 év. A jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén az érintett
kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

13.4. Az intézmény a vele Kkotott szerzédésben kapcsolattartéként
megjelolt - nem alaird - természetes személy nevét, cimét, telefonszamat,
e-mail cimét, online azonositdjat kapcsolattartds, szerzodésbdol eredé
jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabodl jogos érdek jogcimén kezeli,
figyelemmel arra, hogy a kapcsolattarto a szerz6do féllel foglalkoztatdsra
irdnyulé jogviszonyban 4ll, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem
érinti hatranyosan. A szerz6dd fél kijelenti, hogy a kapcsolattartéi
minéséghez kapcsolédd adatkezelésrél az érintett kapcsolattartét




tajékoztatta. Ezen adatok taroldsanak idotartama a kapcsolattartoi
mindség fennalldsat kovetd 5 év.

13.5. Valamennyi érintett vonatkozdsaban a személyes adatok cimzettjei:
az intézmény vezetdje, ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd
munkavallalé/kozalkalmazotti, = kapcsolattartéi, konyvelési, adodzasi
feladatokat ellaté munkavallalé/kozalkalmazotti, és adatfeldolgozai.

13.6. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek
postazas szallitas céljabol a Magyar Postanak, illetve a megbizott
futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabdl az intézmény/Onkormaéanyzat
vagyonvédelmi megbizottjanak.

13.7. Az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés
vagy szerzédéskotési szandék keretében van sziikkség (Preambulum 44.)
ha az az a szerzdés megkotését megelézden az érintett kérésére torténo
lépések megtételéhez sziikséges (6 cikk (1) b./). Igy szerz6dés teljesitése
jogcimén az e pontban irtak szerint kezelhet6k a szerzédési ajanlatok
keretében gyljtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve fogadaskor
err6l az intézménykoteles az ajanlattevét, illetve az ajanlat cimzettjét
tajékoztatni kell.

13.8. Az intézmény 4altal kotendd szerzodésekben alkalmazandé
adatkezelési kikotéseket és tdjékoztatdsokat jelen Szabalyzat 5. szamu
melléklete tartalmazza. Az intézmény
munkavallaléjdnak/kozalkalmazottjdnak feladata és kotelezettsége, hogy
ezen adatkezelési kikotések a szerzédés szovegébe belefoglaldsra
keruljenek.

) V. FEJEZET ,
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

14. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése
céljabol

14.1. Az intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben
eléirt adé és szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adézas)
céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele tizleti kapcsolatba 1épé
természetes személyek torvényben meghatdrozott adatait. A kezelt
adatok az altalanos forgalmi adodrol szolé 2017. évi CXXVII. tv. 169. §, és
202. §-a alapjan kulonosen: adészam, név, cim, addzasi statusz, a
szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a
gazdasagi muveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtdsat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliggden az ellendr aladirasa; a készletmozgasok bizonylatain
és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd




alairdsa, a személyi jovedelemadérél szolé 1995. évi CXVII. torvény
alapjan: vallalkozodi igazolvany szama, Ostermeldi igazolvany szama,
adoazonosito jel.

14.2. Utnyilvantartas, menetlevél, kikildetési rendelvény vezetéséhez
kapcsolddo adatkezelés: az intézmény jogi kotelezettség jogcimén,
koltségelszamolds, bizonylatoldas, addéalapok megallapitasa, uzemanyag
megtakaritds elszamolasa céljabol kezeli az intézményi és a
foglalkoztatott Intézményi, uzleti célra hasznalt sajat
gépjarmuhasznalatanak torvényben meghatarozott adatait
(gépkocsivezet6 neve, a gépjarmi tipusa, rendszama, utazas idépontja,
célja, megtett utvonal, felkeresett lzleti partner neve). A vonatkozdé
jogszabaly 1995:CXVII. tv. (Szja tv.) 27.8/2/, 3. Melléklet 6. és 5. Melléklet
7. pont. Részletes szabdlyok a hatalyos gépjarmi izemeltetési
szabalyzatban talalhatdak.

14.3. A személyes adatok tarolasdnak idGtartama a jogalapot adod
jogviszony megszinését kovetd 8 év.

14.4. A személyes adatok cimzettjei: az intézmény adodzasi, konyvviteli,
bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi feladatait ellatd
munkavallaléi/k6zalkalmazotti és a Hivatal, mint a gazdalkodasi
feladatokat jogszabaly alapjan ellat adatfeldolgozo.

15. Kifizetoi adatkezelés

15.1. Az intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben
eloirt ado és jarulékkotelezettségek teljesitése (ad6-, addeldleg, jarulékok
megallapitdsa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij igyintézés)
céljabol kezeli azon érintettek - munkavallalé/kozalkalmazottak,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesillok -
adétorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017:CL.
torvény az addézas rendjérol (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt
adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az
el6z6 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes
személy addazonositd jelét, tdrsadalombiztositdsi azonositd jelét (TA]J
szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, az
intézmény kezelheti a munkavallalo/kozalkalmazottak egészségiigyi (Szja
tv. 40.8) és szakszervezeti (Szja 47.8(2) b./) tagsdgra vonatkozé adatokat
adé és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol.

15.2. A személyes adatok tarolasanak idOtartama a jogalapot add
jogviszony megszinését koveto 8 év.

15.3. A személyes adatok cimzettjei: az intézmény adozdsi,
bérszamfejtési, tarsadalombiztositdasi (kifizet6éi) feladatait ellato
munkavallaléi/kozalkalmazotti és adatfeldolgozdi, gy mint a Magyar
Allamkincstar.

16. Szakmai feladatellatassal kapcsolatos adatkezelés

16.1. Az ellatasok igénybevételével kapcsolatos adatkezelések




Az Erintett vonatkozasaban kezelt adatok:

Fogyatékos személyek nappali ellatasa:

A dokumentum

A dokumentumon kozolt adatok

megnevezeése
Kérelem Kérelmezd adatai:
e Név
e Sziletési név
e Sziletési hely, id6
¢ Anyja neve
e Lakcime/tartézkodasi
hely
e TAJ szam
e Allampolgarsaga,
bevandorolt, letelepedett
vagy menekult, hontalan
jogallasa, a szabad
mozgas és tartdzkodasra
vonatkozo adat
¢ Gondnoksag alatt all e
e CselekvOképességének
mértéke
Torvényes kepviseld/kozeli
hozzatartozo6 adatai: s
e Név
e Lakohely
e Telefonszam
e Milyen kapcsolatban all
az kérelmezoével
Igényelt ellatas tipusa
A kérelemhez e A szolgaltatas
mellékelni kell a biztositasanak  kezdete
fogyatékossag (pozitiv elbiralas esetén)
fennallasat igazold e Etkezést igényel - e
dokumentum, illetve e Egyéb megjegyzés
egyéb relevans orvosi
papirt (a e Kelte
kérelmezG6/torvényes e Alairas (Kérelmezo,
képvisel6  megitélése torvényes képviselo)
alapjan)

a) a tanuldsi képességet
vizsgalo szakértGi és
rehabilitacios bizottsag, illetve
az orszagos szakért6i és
rehabilitacios tevékenységet




végzo bizottsag szakérto6i
véleményét vagy

b) a fogyatékossag jellege
szerinti szakorvosi leletet vagy
c) az Szt. 65/C. §-dnak (6)
bekezdése szerinti
dokumentumokat (A sulyos
fogyatékossagat igazolni lehet
a) az ellatas megallapitasat,
illetve  folyoOsitdsat  igazolo
hatarozattal vagy mas okirattal,
b) az ellatds megallapitdsanak
alapjaul szolgalo,
fogyatékossag fenndllasat
igazold szakvéleménnyel

Egészségi allapotra
vonatkozé adatok

Kérelmezd adatai:

e Név
Sziletési név
Sziletési hely, id6
TA] szam
Onelldtdsra  vonatkozd
adatok Képes - részben
képes - segitséggel képes
e Szenved e kréonikus

betegségben,

e Fogyatékossag tipusa

e Rendszeres Orvosi
ellendrzés sziikkségessége

e Gyogyszer adagolas
ellenérzésének
sziikségessége

e Szedett gyogyszerek

e Szenvedett e fert6zo
betegségben 6 hdnapon
belul

Egyéb megjegyzések
Haziorvos megjegyzései
Kelte

e Haziorvos alairasa

Jovedelemnyilatkozat

Ellatast kérelmez6é/ igénybe
vevloszemeélyes adatai:
e Név
Sziletési név
Sziletési hely, id6
Anyja neve
Lakohely/tart6zkodasi
hely
e Telefonszam (nem
kotelez6 megadni)




Az 1993. évi III. torvény
117/B -a szerint a
mindenkori  intézményi
téritési  dijjal azonos
személyi  téritési  dij
megfizetését az ellatast
igényl6 vagy a téritési
dijat megfizet6  mas
személy vallalja e : igen
nem

Az ellatast kérelmezé
jovedelmi adatai:

Jovedelem tipusa:
munkaviszonybdl és mas
foglalkoztatasi
jogviszonybol szarmazé,
tarsas és egyéni
vallalkozasbal,
Ostermel6i, szellemi és
mas onallo
tevékenységbdl
szarmazo, tappénz,
gyermekgondozasi

tdmogatasok, nyugellatas
és egyéb nyugdijszera
rendszeres szocialis
ellatdsok, oOnkormanyzat
és munkaugyi szervek
altal folyodsitott ellatasok,
egyéb jovedelem.

Kijelenti , hogy a kozolt
adatok a  valdsagnak
megfelelnek, a téritési dij

megallapitasahoz
sziikséges jovedelmet
igazold bizonylatokat

csatolta. Hozzajarul, hogy
az adatokat az eljaras

soran torténo
felhasznalasahoz.

Kelte

Alairas (igénybe

vevo/torvényes képviselo)

Intézményi téritési dij

Ellatast igénybe vevo




vallaldsa

vallaldsa esetén:

Ellatdst igénybe vevd
neve, sziletési neve: ;
anyja neve: ; szul. hely,
ido: ; lakcim: .

Torvényes képvisel6/mas
személy vallalasa esetén:
neve, sziletési neve: ;
anyja neve: ; szul. hely,
id6: ; lakcim: ; igénybe
vevl neve.

Intézményi téritési dij
osszege

Véllalas érvényessége (1
év)

Kelte

Alairas (igénybe
vevo/torvényes képviselo)

Személyi téritési dij e Ellatast igénybe veve
tajékoztatd neve
e ToOrvényes képvisel6 neve
e Személyi téritési dijanak
megallapitasa konkrét
0sszegben
e Kelte
e Aldiras - intézményvezetd
e Az  4atvétel igazoldsa
alairassal ellatast
igénybe  vevé/torvényes
képvisel6
Személyi téritési dij | A  készpénzfizetési  szamla
befizetési bizonylat adattartalma:

A szdmla sorszama

A szamlakibocsatdo neve
és cime

Adoszama

A vevol neve, cime

A teljesités ideje

A szamla kelte




A termék vagy
szolgaltatds megnevezése
Mennyiségi egysége
Mennyisége

Egységara

A szamla netto értéke
AFA mentesség oka

A szamla végosszege

Cselekvioképességrol
nyilatkozat

Név /torvényes képviseld

neve

e CselekvOképességre
vonatkozo6 adatok:

e CselekvOképes

e CselekvOképességben
részlegesen korlatozott

e CselekvOképességet
teljesen kizaré
gondnoksag alatt 4llo
személy

e Kelte

e Aldiras (ellatast igénybe

vevo/ torvényes

képvisel)

TA] nyilvantartas
tajékoztato

e FEllatast igénybe vevo
neve
Sziiletési név
Anyja neve
Lakcime
Ellatott TAJ szama

e ToOrvényes képvisel6 neve
Mivel a szolgdaltatast nyujto
tevékenységének ellatdsa soran
a szolgdaltatas nyujtasakor a
415/2015. (XII. 23.) Korm.
rendelet alapjan, mint
adatszolgaltatd a  Kozponti
Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgaltatast Igénybevevikrol /
Igénybevevéi Nyilvantartasba
(KENYSZI) koteles igénybe
vevo személyes adatait
tovabbitani, igy az igénybe
vevd Onkéntes elhatdrozasabdl
igénybe veszi a szolgaltatast és
adatinak kezelését tudomasul
veszi, valamint hozzdjarul a
megadott személyes adatainak
a fent nevezett KENYSZI
rendszerben torténo




rogzitéséhez.

Megallapodas

Ellatast igénybe vevd
neve

Sziletési neve

Sziletési hely és ideje
Anyja neve

Lakcime

Tartozkodasi helye

TA] szadma

Telefonszama

Egyéb elérhetosége
Allampolgérsaga
Bevandorolt, letelepedett
vagy menekult, hontalan
jogallasa, a szabad
mozgas és tartézkodas
jogara vonatkozé adat,
Gondnoksag alatt all-e
Cselekvbéképesség
mértéke

Az ellatdst igénybe vevo

torvényes képviselgje,
téritési dij befizetésére
kotelezett vagy
legkozelebbi

hozzatartozdjanak neve
Sziiletési neve
Sziletési hely, id6

Anyja neve

Lakcime, tartézkoddsi
helye

Telefonszama
Gondnoksag esetén
kirendel6 szerv
megnevezeése

Kirendelo hatarozat

szama és kelte

A megallapodas
idotartama és targya

A felek tajékoztatasi

kotelezettsége
Az intézmény altal
nyujtott szolgaltatasi

elemek




e Az ellatasért fizetendo
téritési dij

e Panasztételi lehetdség

e Az intézményi jogviszony

sziinetetetésének és
megszinésének
szabalyai.
e Kelte
e Aldiras (ellatast igénybe
vevo, torvényes
képviselo,
intézményvezetd)
Mas szolgaltatas e Ellatast igénybe veve
igénybevételérol neve
nyilatkozat e Sziletési hely, id6
¢ Anyja neve
e Lakcim
e ToOrvényes képviseld
neve, lakcime
e Nyilatkozat arrol, hogy
igénybe vesz mas
szolgaltatondl  szocidlis
alapszolgaltatast vagy
nem vesz igénybe
e Kelte
e Aldiras (ellatast igénybe
vevo/ torvényes
képvisel)
Latogatasi - és | A Szakmai rendelet alapjan
eseménynaplé eléirt, a Szocidlis Agazati
Portalon kozzétett

dokumentum tartalma.
Az ellatott neve, valamint napi

bontésban a szolgaltatas
igénybevétele, szolgaltatasi
elemekre bontva. Arra
vonatkozé adat, hogy mely
szolgaltatast vette igénybe
adott napon.

Hozzdajarulé nyilatkozat e Név (ellatast igénybe

személyes és
kulonleges adatainak
kezeléséhez

vevo/torvényes képvisell)
e T4jékoztatds tudomasul
vétele, hozzajarulas a
személyes és kiilonleges
adatok kezeléséhez.




Kelte
Alairads (ellatast igénybe

vevo/ torvényes
képviseld)
KENYSZI e Ellatast igénybe veve
rendszerben neve
adatkezelés e Anyja neve
e Sziletési hely, id6
e TAJ szdma
e Lakcim
e Neme
e Szolgaltatasnyujtas
kezdete
e Arra vonatkozé adat,hogy
adott napon igénybe vett
e szolgaltatast
Személyi nyilvantartas e Ellatast igénybe vevo
(Szt. 20. § szerinti neve
nyilvantartas) e Sziletési név
¢ Anyja neve
e Sziletési helye, ideje
e TAJ szama
e Telefonszama
e Lako-és tartozkodasi
helye, értesitési cime
e Allampolgarsaga

Bevandorolt, letelepedett
vagy menekult, hontalan
jogallasdra, a szabad
mozgas és tartdzkodas
jogara vonatkozoé adata
Cselekvéképességére
vonatkozo adat
Gondnoksag ala helyezést
kirendel6 szerv
megnevezeése,
gondnoksag ala helyezés
szama

A ellatast igénybe vevod
torvényes képviseldjének
(sziiletési név, anyja
neve) €s a megnevezett
hozzatartozdjanak Neve
Sziletési neve
Telefonszama

Lakéhelye, tartézkodasi
helye és értesitési cime




A kérelem beadasanak
idopontja

Az ellatas
megkezdésének idépontja
A jogosultsdg tényleges
feltétele és az azokban
bekovetkez6 valtozasokra

vonatkozo6 adatok,
kiulonoésen a  szocialis
raszorultsagot
megalapozé

korilményekre vonatkozé
adatok

Soron kiviili elhelyezésre
vonatkozd igény
beadasanak idépontja

Soron kivuli ellatasra
vonatkozo kérelem
elbirdlasdnak id6pontja,

dontése

Egyéb, az igénybevétellel
kapcsolatos megjegyzés
Az ellatas
megszinésének
idopontja, mddja, oka.

e Az ellatott személy
nyilvantartasi szamot
kap.

Az intézményi
jogviszony
megszlinése/megszinte
tése

Az igénybe vevé neve
Sziletési neve

Sziletési helye, ideje
Anyja neve

Lakcime

Az igénybe vett
szolgaltatas megnevezése
A megallapodas kelte

A felmondas oka, mddja
A megsziinés ideje

Kelte

Az ellatott/torvényes
képvisel6 aladirasa

Fejleszto foglalkoztatas:

A dokumentum
megnevezése

A dokumentumon kozolt adatok

Fejlesztési .

Név




szerzodeés

Sziletési név

TA] szam

Adébazonosito jel
Cselekvéképesség mértéke
Torvényes képvisel6 neve,
gondnoksagot kirendeld
hatarozat szama

Ellatasi jogviszony kezdete
Megallapodas idotartama,
hatarozott vagy hatarozatlan
idejt

Fejlesztésjogviszony kezdet és
vége

A foglalkoztatds helye
Alkalmassagi vizsgalat
Foglalkoztatasi tevékenységek
leirasa

e Fejlesztési foglalkoztatéasi
oradija
e A munkavégzéssel 0sszefiiggo
kotelezettségek, a
megallapodas id6étartama
e A foglalkoztatott
szandéknyilatkozata arra
nézve, hogy testi és értelmi
képességeihez mérten
elvarhaté modon
kozremikodik a  fejleszto
foglalkoztatdsban
e Kelte
e Aldiras (ellatast igénybe vevo/
torvényes képviseld,
intézményvezetd)
Fejlesztési e Név
tevékenység e Sziletési, hely, id6
leirdsa e Iskolai végzettség
e Szakképesités
e Foglalkoztatd szervezet adatai
e Tevékenység végzésének
helyettes
e Kozvetlen felettes
e Munkaid6-beosztas
o Altalanos elvarasok
e Konkrét feladatok
[ J

A  foglalkoztatott  személy

szamara az emlitett
szakemberek altal javasolt, a
foglalkoztatasi feladatok

elsajatitasdhoz sziitkséges




fejlesztési tevékenységek
Hatalyba lépés

e Kelte
e Aldiréds (foglalkoztatott/
torvényes képviseld,
intézményvezetd)
Ertesités fejleszto ¢ Foglalkoztato /
foglalkoztatéas intézményvezetd
megszintetésérdl megnevezeése
e Foglalkoztatott nevezett
e Kelte
e Alairds (foglalkoztatott/
torvényes képviseld,
intézményvezeto)
Munkarehabilitaci | Altalanos személyes adatok:
0s alkalmassagi e Név
vizsgalat e Sziiletési név
munkaszervezet- e Szil. hely, id6
pszicholdgusi e TAJ szam
szakvélemény e Anyja neve
vagy egyuttes e Lakcime/ tartézkodasi helye
javaslata e Telefonszam
e ToOrvényes képviseld
megnevezeése

Egyéb adatok - Munka- és szervezet

szakpszicholdgus  vélemény  és
intézményvezetdi vélemény:
Foglalkoztaté megnevezése
e Székhelye
e Telephelye
e Agazati kéd
e Tervezett fejlesztési
tevékenységbol
e FElvégzett vizsgalatok
megnevezése
e Felhasznalt dokumentumok, a
vizsgalt személy egészségi
allapotara vonatkozo
megallapitasok
e Vizsgalt személlyel

kapcsolatos egyéb lényeges
informécidk

Foglalkoztatasi el6zmények

A vizsgalt személy altaldnos

allapotara vonatkozoé
megallapitasok
Kiegészit6 vizsgalatok




megnevezése, eredmények

e Javaslat fejlesztendo
teruletekre

e Javaslat foglalkoztatéas
fejlesztésére

e Fejleszto foglalkoztatéas
idébeosztasa

e Alkalmassagi javaslata
e Hatdlyos

e Kelte

e Munka- és
szervezetpszicholdégus
alairdsa

Altaldnos adatokon kivill egyéb
személyes adatok a foglalkoztatds

egészségugyi szakorvos
szakvéleményében:

» Javasolt tevékenység

e Onallo munkavégzésre

alkalmas - nem alkalmas

e A dontés indoka

o Kelte

e Foglalkoztatas - egészséglgyi
orvos alairasa

Altaldnos adatokon kivill egyéb
személyes adatok a foglalkoztatas
egyluttes javaslatban:
e A dontés indoka
e Javasolt fejlesztési
tevékenység
e Felilvizsgalat idépontja
e Kelte
e Foglalkoztatas - egészségugyi
orvos alairasa

e Foglalkoztato (szocialis
szolgaltatast biztosito
intézmény vezetdje) aldirasa

e Munka- és
szervezetpszicholdégus
alairasa

Egyéni Adattartalma az SZGYF honlapjan
foglalkoztatasi (szgyf.gov.hu) kozzétett
terv és anamnézis | foglalkoztatdsi anamnézis, egyéni

foglalkoztatasi terv és

felulvizsgalataval egyezik.

Jelenléti iv

e Foglalkoztatdsi jogviszony




Fejlesztési szerz6dés
idétartama

Fejlesztési szerzddésben
szerepld 6raszam
Munkakor

Engedélyezett maximalis napi
oraszam

Ev, hé

Név

Nap

Erkezés

Tavozas

Ledolgozott munkaéra
Eltdvozas nyilvantartdsa
Megjegyzés

Alairas

Segit6 alairasa

Hévégi osszesitd

Jelenléti iv zarasanak
idopontja

Név

Jogviszony

Megallapitott maximadlis napi
oraszam

Szerzédésben szerepld
oraszam
Fejlesztési szerzdédésben

rogzitett bruttd éradij
Ledolgozott havi munkaodra
Feladatmutatoként
elszadmolhatdé éraszam

e Segitd neve, aldirasa
Lejelentés e Név
e Napi 6raszam
e Havi 6raszam (feladatmutato)
e Bruttd orabér
e A ledolgozott érak szamanak
e Havi brutté bére
Bérpapir- e Név
Fejlesztési e Addazonosité jel
jogviszonyban e Jogviszony tipusa
torténo e Lakcim
foglalkoztatéas e Esetszam (ledolgozott 6ra)
esetén e Idé6tartam
[ ]

A targyhavi brutté
foglalkoztatasi dij 0sszege
Nyugdijjarulék levonas

A targyhavi netto6 dij 0sszege
Bankszamlaszam

Készpénzes kifizetés esetén a




az atvétel datuma, alairassal
torténd igazolasa

Eves e A foglalkoztatott neve
feladatmutatd és e A foglalkoztatas formaja
bérkifizetés e A részére kifizetett bér és
0sszesitd feladatmutaté

o Osszesités havi, személyi és
éves szinten

KENYSZI e Név

rendszerben e TAJ szdma

adatkezelés e Arra vonatkozé adat, hogy

adott napon igénybe vett e

szolgaltatast

Lakcim

Neme

Anyja neve

Szil. hely és id6

TA]

Napi munkaodrainak szama

Foglalkoztatasi forma

megnevezése (Mt. szerinti

munkaviszony, Szt. szerinti

fejlesztési jogviszony)

Az adatkezelés célja
Az adatkezelés célja az Szoctv.-nek valo megfelelés.

Az adatkezelés jogalapja
Az adatkezelés jogalapja Szoctv. rendelkezései.

Az adatkezelés idGtartama
Az Erintett személyes adatait az Adatkezel6 a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések értelmében 10 évig koteles megdrizni.

Az adatokat megismerni jogosultak kore
Az adatokat az Adatkezel6 intézményvezetbje és a gondozok ismerhetik
meg.

Az adatok tovabbitasa
A fenti tablazatban megjeloltek szerint torténik.

Az adatkezeléssel kapcsolatos egyéb lényeges koriilmények
Az Adatkezel6 az adatokat a kozponti elektronikus nyilvantartasi
rendszerben (KENYSZI), valamint papiralapon elzarva kezeli.

17. A Levéltari torvény szerint maradando értéka iratokra
vonatkozo adatkezelés




17.1. Az intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a
koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz6lo 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari torvény) szerint maradanddé
értékiinek mindésulé iratait abbél a célbdl, hogy az intézmény irattari
anyaganak maradandd értékl része épségben és hasznalhaté allapotban a
jové nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolds ideje: a
kozlevéltar részére torténd atadasig.

17.2. A személyes adatok cimzettjei: az intézmény vezetdje, iratkezelést,
irattdrozast végz6 munkavallalgja/kozalkalmazottja, a kozlevéltar
munkatarsa.

A részletes szabalyokat a hatalyos iratkezelési szabalyzat
tartalmazza, melyet az illetékes Levéltar és a Kormanyhivatal
jovahagyott.

VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

18. Adatbiztonsagi intézkedések

18.1. Az intézmény valamennyi céli és jogalapui adatkezelése
vonatkozdsaban a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatdsahoz sziikségesek.

18.2. Az Adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a
véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas,
sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférés ellen.

18.3. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és
kezeli. A munkavallalékkal/kozalkalmazottakkal a személyes adatok
kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir el6, amelyre a 6.
szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes
adatokhoz valé hozzaférést az intézmény jogosultsdgi szintek
megadasaval korlatozza.

18.4. Az intézmény az informatikai rendszereket tizfallal védi, és
virusvédelemmel latja el.

18.5. Az intézmény alkalmazottai a munkahelyi gépekhez
csatlakoztathatjdk sajat szamitastechnikai eszkozeiket, adattarold és
rogzité eszkozeiket.

18.6. Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast
szamitogépes program utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag
kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz
kototten, ellendrzott korulmények kozott csak azon személyek férjenek
hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van. A
szamitogépek jelszovalvédettek.




18.7. A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa sordan az adatkezeld
és az adatfeldolgozdé tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakaddlyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek
altali, adatatviteli berendezés segitségével torténdé hasznalatanak
megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetéségét és megallapithatdosdgat, hogy a személyes
adatokat adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes
adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo
rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek ltizemzavar esetén torténé helyreallithatosagat
és

f) azt, hogy az automatizdlt feldolgozas soran fellép6é hibakrol jelentés
késziiljon.

18.8. Az intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik
az elektronikus tuton folytatott bejové és kimené kommunikéacio
ellenérzésérdl.

18.9. Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd
megosztasa tilos!

18.10. A munkahelyen és az intézmény eszkozein fajl letolt6-, jaték-,
cseveg6-, szexudlis szolgaltatdsokat kinald oldalak latogatasa szigoruan
tilos!

18.11. Kiulsé forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett
programok haszndlata tilos!

18.12. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz
csak az illetékes ugyintézok férhetnek hozzd, a személyzeti, a bér- és
munkaiigyi as egyéb személyes adatokat tartalmazé iratokat
biztonsdgosan elzarva kell tartani.

18.13. Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszko6zok, iratok
megfeleld fizikai védelmét.

Az e-ligyintézésére, a mindsitett adatra vonatkozo eldirasokat az
intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

, VIL. FEJEZET ,
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

19. Az adatvédelmi incidens fogalma

19.1. Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérilése, amely a
tovabbitott, tdrolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;
(Rendelet 4. cikk 12.)

19.2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy
mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl.
szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa,




ugyfél- és vevo- partnerlistdk illetéktelen masolasa, tovabbitdsa, szerver
elleni tAmadasok, honlap feltorése.

20. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

20.1. Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi
eloirasok betartasa az intézmény vezetgjének feladata.

20.2. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és
hozzaférési kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

20.3. Amennyiben az intézmény ellenOrzésre jogosult
munkavallaléi/kozalkalmazotti a feladataik ellatdsa sordn adatvédelmi
incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a  Intézmény
vezetdjét.

20.4. Az intézmény munkavallaldi/k6zalkalmazotti kotelesek jelenteni az
intézmény vezetdjének, vagy a munkdaltatdi jogok gyakorldjanak, ha
adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

20.5. Adatvédelmi incidens bejelenthetdé az intézmény kozponti e-mail
cimén, telefonszdman, amelyen a munkavallalék/kozalkalmazottak,
szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjdk az alapul szolgalo
eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

20.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az intézmény vezetdje -
az informatikai, pénzigyi és milkodési vezet6 bevonasaval -
haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az
incidenst, el kell donteni, hogy valédi incidensrdél, vagy téves riasztasrol
van sz0. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriillményeit, hatasait,

c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elhdaritdsa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.

20.7. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett
rendszereket, személyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kiilloniteni
és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok
begytljtésérol és megorzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyredllitasat és a jogszeri mikodés visszaallitasat.

21. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

21.1. Az adatvédelmi incidensekrol nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.




21.2. A nyilvantartdsban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozd
adatokat 5 évig meg kell Orizni.

21.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsanak mintdjat a 7. szamu
melléklet munkalapja tartalmazza.

VIII. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

22. Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzultacio

22.1. Ha az adatkezelés valamely - killonosen 1j technolégidkat
alkalmazo - tipusa -, figyelemmel annak jellegére, hatokorére,

korulményére és céljaira, valdszinlsithet6en magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgdlatot végez arra
vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési milveletek a személyes adatok
védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlé tipust adatkezelési
miveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek,
egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

22.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgdlat megallapitja, hogy az
adatkezelés az adatkezelé &ltal a kockdzat mérséklése céljabdl tett
intézkedések hidnyaban valdszinlsithetéen magas kockazattal jar, a
személyes adatok kezelését megel6zéen az adatkezel6 konzultal a
feliigyeleti hatésaggal.

22.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és eldzetes konzultdcidé részletes
szabdlyaira a rendelet 35-36. ckkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

X.
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

23. Adatvédelmi nyilvantartasok a Rendelet alapjan

Az intézmény a Rendelt szerinti adatvédelmi nyilvantartasat a 7. szamu
melléklet_szerint vezeti. Ennek részei:

m Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

m Adatfeldolgozéi tevékenységek nyilvantartdsa

m Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztviselo
naprakészen vezeti. A valtozast 3 munkanapon belul at kell
vezetnie.




, X. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

24. Tajékoztatas az érintett jogairol

24.1. Az érintett jogai roviden osszefoglalva:

1. Atlathaté6 tajékoztatds, kommunikaci6 és az érintett joggyakorldsénak
elésegitése

2. Elozetes tdjékozddashoz valo jog - ha a személyes adatokat az
érintettdl gyujtik

3. Az érintett tdjékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informaciok,
ha a személyes adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez valéd jog

6. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

7. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az
adatkezelés korlatozasahoz kapcsolédo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhatésaghoz vald jog

10. A tiltakozdshoz valo jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a
profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az érintett tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensroél

14. A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valo jog (hatdsagi
jogorvoslathoz vald jog)

15. A felugyeleti hatosdggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz
valé jog

16. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony
birésagi jogorvoslathoz valo jog

24.2. Az érintett jogai részletesen:

1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié6 és az érintett
joggyakorlasanak elosegitése

1.1. Az adatkezeldnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 valamennyi informéaciét és minden egyes tajékoztatast tomor,
atlathaté, értheté6 és konnyen hozzaférhet6 formaban, vildgosan és
kozérthetéen megfogalmazva kell nyujtania, killonésen a gyermekeknek
cimzett barmely informacio esetében. Az informaciékat irdasban vagy mas
médon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az
érintett kérésére szobeli tdjékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon
igazoltak az érintett személyazonossagat.

1.2. Az adatkezelének el6 kell segitenie az érintett jogainak a
gyakorlasat.




1.3. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a
kérelem beérkezését6l szamitott egy hodnapon belil tdjékoztatja az
érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld6 kérelme nyoman hozott
intézkedésekrodl. E hataridé a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két
hénappal meghosszabbithatd. amelyrdl az érintettet tdjékoztatni kell.

1.4. Ha az adatkezel0 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme
nyoman, késedelem nélkil, de legkésObb a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon belill tdjékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okairél, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyujthat
be valamely feltigyeleti hatdsagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

1.5. Az adatkezel6 az informdacidkat és az érintett jogairdl széld
tajékoztatdst és intézkedést dijmentesen biztositja, azonban a
Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12 cikke alatt taldlhaték.

2. Elozetes tajékozodashoz vald jog - ha a személyes adatokat az
érintettol gyujtik

2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 0Osszefiigg6
tényekrdl és informaciokrél az adatkezelés megkezdését megel6zéen
tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet tdjékoztatni kell:

a) az adatkezel6 és képviseldje kilétérol és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az
adatkezelés jogalapjarol,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld
vagy harmadik fél jogos érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeirdl - akikkel a személyes adatot kozlik -,
illetve a cimzettek kategériairdl, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezelé6 harmadik orszagba
vagy nemzetkozi szervezet részére kivanja tovdbbitani a személyes
adatokat.

2.2. A tisztességes és atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az
adatkezelbének az érintettet a kovetkezd kiegészité informaciokrél kell
tajékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasadnak idotartamarol, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjairél;

b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra
vonatkozd személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését,
torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésdghoz vald
jogarol;

c) az érintett hozzdjaruldsan alapuld adatkezelés esetén arrol, hogy a
hozzajarulds barmely idépontban torténo visszavonasahoz valé jog, amely




nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy
szerzddéses kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-
e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni,
tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is,
valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikarél, és arra
vonatkozoan érthetd informadaciékrél, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel
bir.

2.3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyljtésik céljatol eltéré
célbdl tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést
megel6zden tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltéré célrol és
minden relevans kiegészité informaciordl.

Az elGzetes tajékozodashoz valé jog részletes szabdlyait a Rendelet 13.
cikke tartalmazza.

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando
informaciok, ha a személyes adatokat az adatkezelo nem tole
szerezte meg

3.1. Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettll szerezte
meg, az érintettet az adatkezelének a személyes adatok megszerzésétol
szamitott legkés6bb egy honapon belil; ha a személyes adatokat az
érintettel vald kapcsolattartds céljara haszndljak, legalabb az érintettel
valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is
kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok els6 alkalommal valo
kozlésekor tajékoztatnia kell az el6ébbi 2. pontban irt tényekrol és
informdcidkrol, tovdbba az érintett személyes adatok kategoridirol,
valamint a személyes adatok forrasardl és adott esetben arrél, hogy az
adatok nyilvanosan hozzaférhet6 forrasokbdl szarmaznak-e.

3.2. A tovabbi szabdlyokra az el6bbi 2. pontban (El6zetes tajékozodashoz
vald jog) irtak irdanyadok.

E tdjékoztatds részletes szabdlyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.
4. Az érintett hozzaférési joga

4.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon
arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e,
és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz és az el6bbi 2-3. pontban irt kapcsolédd informacidékhoz
hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).




4.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkozi
szervezet részére torténd tovabbitasara keril sor, az érintett jogosult
arra, hogy tdjékoztatast kapjon a tovabbitdsra vonatkozéan a Rendelet 46.
cikk szerinti megfelelé garanciakrol.

4.3. Az adatkezel6nek az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok
masolatat az érintett rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal
kért tovabbi masolatokért az adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken
alapulo, észszerti mértéka dijat szamithat fel.

Az érintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelt
15. cikke tartalmazza.

5. A helyesbitéshez valo jog

5.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan
késedelem nélkill helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes
adatokat.

5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy
kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
Utjan torténé - kiegészitését is.

Ezen szabdlyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.
6. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkill torolje a ra vonatkozé személyes adatokat, az
adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje ha

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

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjaruldsat, és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezo
jogszerl ok az adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd unidés vagy
tagallami jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gyijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt,
informacios tarsadalommal Osszefliggd szolgdaltatasok kinaldsaval
kapcsolatosan kertlt sor.

6.2. A torléshez vald jog nem érvényesithet6, ha az adatkezelés
sziikséges

a) a veéleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valé jog
gyakorlasa céljabol;




b) az adatkezel6re alkalmazandd uniés vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekb6l vagy az adatkezelére
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabdl;

c) a népegészségiigy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

d) a kozérdekl archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbdél vagy statisztikai célbdél, amennyiben a torléshez valé jog
valészinlisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt
az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez valdé jogra vonatkozé részletes szabalyokat a Rendelet 17.
cikke tartalmazza.

7. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

7.1. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio,
illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.

7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az
adatkezelést ha ha az aldbbiak valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a
korlatozds arra az idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az
Adatkezel$ ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

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

c) az Adatkezelének mar nincs sziksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra
az id6tartamra vonatkozik, amig megdllapitdsra nem Kkeriil, hogy az
adatkezelé jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet elozetesen
tajékoztatni kell.

A vonatkozd szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az
adatkezelés korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi
helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve
amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy ardnytalanul nagy ero6feszitést igényel. Az érintettet
kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.




E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.
9. Az adathordozhatésaghoz valo jog

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozo, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovdbba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzdajaruldson, vagy szerzédésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.

9.2. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen
tovabbitasat is.

9.3. Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorlasa nem sértheti a
Rendelet 17. cikkét (A torléshez valo jog (,az elfeledtetéshez vald jog”).
Az adtahordozhatésaghoz valé jog nem alkalmazanddé abban az esetben,
ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldére ruhazott kozhatalmi
jogositvanyai gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
sziikséges. E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
10. A tiltakozashoz valé jog

10.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat
végrehajtasan (6. cikk (1) e)) , vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapuld
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast
is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténik, az érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra
vonatkozo személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a
profilalkotdst is, amennyiben az a kozvetlen lzletszerzéshez kapcsolodik.
Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen uzletszerzés
érdekében torténé kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

10.3. Ezen jogokra legkésObb az érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd
tajékoztatast egyértelmiien és minden mas informaciotdl elkilonitve kell
megjeleniteni.




10.4. Az érintett a tiltakozashoz valo jogot miszaki eléirdsokon alapuld
automatizalt eszkozokkel is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomdanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl kertl sor, az érintett jogosult arra,
hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a ra
vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdeki okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A vonatkozo6 szabdlyokat a Rendelet cikke tartalmazza.

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a
profilalkotast

Intézményunknél automatizalt dontéshozatal (beleértve a profilalkotast
is) nem torténik.

12. Korlatozasok

Az adatkezeldre vagy adatfeldolgozora alkalmazando unids vagy tagallami
jog jogalkotdsi intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek
(Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk) hatdlyat ha a korlatozas
tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.
13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

13.1. Ha az adatvédelmi incidens valdszinilisithetéen magas kockazattal
jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az
adatkezelének indokolatlan késedelem nélkiul tdjékoztatnia kell az
érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tajékoztatasban vildgosan és
kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni
kell legalabb a kovetkezoket:

a) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyujtd egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhetéségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbodl eredd, valdszintsitheto
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara
tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az
adatvédelmi incidensb6l ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzé intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem kell az tdjékoztatni, ha a kovetkezd feltételek
barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket
hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal
érintett adatok tekintetében alkalmaztdk, killon6ésen azokat az
intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -, amelyek a




személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamadra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és
szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban
valészinlisithet6en nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szikségessé. Ilyen
esetekben az érintetteket nyilvdnosan kozzétett informdacidk utjan kell
tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az
érintettek hasonléan hatékony tdjékoztatasat.

A tovabbi szabdalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

14. A feliigyeleti hatoésagnal torténoé panasztételhez valo jog
(hatésagi jogorvoslathoz valo jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal -
kilonosen a szokasos tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a
feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban -, ha az érintett
megitélése szerint a rd vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a
Rendeletet. Az a feliigyeleti hatdosag, amelyhez a panaszt benyujtottak,
koteles tdajékoztatni az Ttugyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrol és annak eredményéroél, ideértve azt is, hogy a az ugyfél
jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

Jogorvoslatért fordulhat:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdosag
1125 Budapest Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.,

levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.,

telefon: 0613911400,

fax: 0613911410,

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,

web: www.naih.hu

15. A feliigyeleti hatdésaggal szembeni hatékony biréosagi
jogorvoslathoz valo jog

15.1. Az egyéb kozigazgatdsi vagy nem birésagi utra tartozéd
jogorvoslatok sérelme nélkill, minden természetes és jogi személy
jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feligyeleti hatésag ra
vonatkozo, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben.

15.2. Az egyéb kozigazgatdsi vagy nem birésagi tutra tartozéd
jogorvoslatok sérelme nélkil, minden érintett jogosult a hatékony
birésagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatéség nem foglalkozik
a panasszal, vagy harom hénapon beliil nem tdjékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak
eredményérol.
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15.3. A feliigyeleti hatésaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatdsag
székhelye szerinti tagallam birdsaga el6tt kell meginditani.

15.4. Ha a felugyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast,
amellyel kapcsolatban az egységességi mechanizmus keretében a
Testlilet el6z6leg véleményt bocsatott ki vagy dontést hozott, a felligyeleti
hatésag koteles ezt a véleményt vagy dontést a biréosagnak megkildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

16. Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony
birosagi jogorvoslathoz valé jog

16.1. A rendelkezésre allé kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo
jogorvoslatok - koztik a feligyeleti hatdésagndal torténé panasztételhez
valé jog - sérelme nélkiil, minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra
jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem
megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti
jogait.

16.2. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljarast az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd tevékenységi helye szerinti tagallam
birdésaga el6tt kell meginditani. Az ilyen eljaras megindithaté az érintett
szokdasos tartdzkoddsi helye szerinti tagallam birdsaga elé6tt is, kivéve, ha
az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd valamely tagallamnak a kozhatalmi
jogkorében eljaro kézhatalmi szerve.

E szabdlyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

XI. FEJEZET
EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK - FUGGELEKEK

25. Egyes adatkezelési tevékenységek

Az egyes adatkezelések belsé szabalyozasat e Szabdlyzat aldbbi
Fliggelékei tartalmazzdk - amelyet az Adatkezelének akkor kell
alkalmaznia, ha a Fuggelék szerinti tevékenységet ténylegesen végzi.




 XIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

26. A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

A Szabalyzat megallapitasdra és modositasdra az intézmény vezetdje
jogosult.

27. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az intézmény valamennyi
munkavallaldjaval/kozalkalmazottjaval  (foglalkoztatottjaval), és a
munkavégzésre iranyuld szerzédésekben eld kell irni, hogy betartasa és
érvényesitése minden munkavallalé/kozalkalmazott (foglalkoztatott)
lényeges munkakori kotelezettsége. A munkaszerzddési kikotés mintdja
jelen szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.

28. MELLEKLETEK

Jelen szabalyzat 2025. januar 1. napjatol hatalyos és kotelezoen
alkalmazandé.

Kelt, Dabas 2025. januar ho 16. nap

intézményvezetd




Megismerési nyilatkozat

A 2025. januar 1. napjatél hatdlyos Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles
vagyok betartatni.

Név Beosztas Déatum Alairés
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