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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

A szervezet megnevezese: (tovabbiakban: Intézmény)

A szervezet székhelye: 8400 Ajka, Mora Ferenc u. 7.

A szabalyzat tartalmaért felelés személy: =~ Kupi Andrea Eva intézményvezetd

A szabalyzat hatalyba lépésének datuma: | 2019. oktéber 17.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozé szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint az
adatkezelést szabalyozo utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Az Intézmény alapitdja Ajka Varos Onkormanyzata. Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése a GDPR 37.
cikk (3) bekezdése szerint az Intézménynél koételez6, mivel az adatkezelbé/adatfeldolgozé
kdzhatalmi szerv vagy egyéb, kdzfeladatot ellatd szerv.

Adatvédelmi tisztviseld neve: Dr. Csap¢ Csilla
Elérhetbségei:

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Zsolt u. 51.
E-mail cime: cscsapo@gmail.com

Mobil: 06 (30) 6413314

Az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

A szabalyzat hatalya

E szabalyzat visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

a) az Intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara, munkavallaldjara, valamint az eseti jelleggel
munkavégzésre igénybe vett dolgozora,

b) az Intézmény vezetéire

c) az adatfeldolgozoéra, valamint

d) a fentieken kivil mindazon jogi vagy természetes személyek, akik az Intézménnyel barmilyen
szerz6déses jogviszonyban allnak.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed
a) az Intézménynél nyilvantartott valamennyi adatra,
) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,
) az adatkezelés eredményeképpen létrejott adatra,
) az Intézménynél alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszkdzre, valamint
e) az Intézmény tevékenységével kapcsolatos, mikoédése soran keletkez6 kdzérdekl adatra vagy
koézérdekbdl nyilvanos adatra.
Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara
nézve koételezd érvényd.
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Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szdl.

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot a jovahagyas datumaval fennallé és azt kévetd
datummal |étesitett kézalkalmazotti vagy munkajogi jogviszony esetén a
kdzalkalmazott/munkavallalé kételes tudomasul venni, errél a kézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. Térvény (tovabbiakban Kjt.) valamint a Munka térvénykényve 46.§ (1) bekezdése
szerint készUlt irasos tajékoztatéban figyelmét fel kell hivni.

A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az Intézmény
egyéb belsé szabdlyzatainak el6irasait a természetes személyek alapvetd jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld kezelését.
A szervezet tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak, kilénésen az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval az
Intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes szemeélyek adatai kezelését jogszeriien
végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Uni6 uj Adatvédelmi Rendelete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lUgyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit dnalldan
vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unios vagy
a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozé
klldénds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek dsszesseége, igy a gyUjtés,
roégzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon térténd
hozzaférhetbvé tétel utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

- adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)
vonatkozo barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kdzvetett modon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé
adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6é egy vagy tdbb tényez6
alapjan azonosithato;

- bharmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbével, az
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adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo
kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

- az_érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelel
tajékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlenll kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

- az_adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovBbeli kezelésiik
korlatozasa céljabdl;

- alnevesités: a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informacidék felhasznalasa nélkil tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

- adatvédelmi_incidens: a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéseét,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathato modon kell végezni.

A személyes adatok gyl(ijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszeril célbdl torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a szlikséges
mérték{ lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniik. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul torélni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak szlikséges ideig tegye lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig térténé tarolasara
csak akkor kerillhet sor, ha a tarolas koézérdekil archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
informécio esetében alkalmazni kell.
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A szervezet adatkezelést végz6 alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és bintetdjogi
felelésséggel tartozik a személyes adatok jogszerl kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott
tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy id6szerdtlen,
koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal
kezdeményezni.

Az Intézmény vezetbje hatarozza meg a dolgozok adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.

Az Intézménnyel kapcsolatban Iév6 adatkezelésben résztvevé egyéb szervezetek, ill.
vallalkozasok megbizottjai kotelesek a megismert adatokat Uzleti titokként megdrizni. Ezen
szervezetek kotelesek Titoktartasi nyilatkozatot tenni.

Személyes adatok kezelése

Kivéve, ha jogszabaly arra rendelkezést tartalmaz, az adatkezelésre csak akkor kerulhet sor, ha
az érintett személy (vagy térvényes képviselbje) egyértelm(i megerésitd cselekedettel, példaul
irasbeli - ideértve az elektronikus uton tett - vagy szobeli nyilatkozattal énkéntes, konkrét,
tajékoztatason alapulo és egyértelmi hozzajarulasat adja az adatok kezeléséhez.

Hozzajarulasnak minésiul az is, ha valamely felhasznalé az elektronikus szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt végre, vagy olyan nyilatkozatot
illetve cselekedet tesz, amely az adott 6sszefliggésben az érintett személy hozzajarulasat
személyes adatainak kezeléséhez egyértelmiien jelzi.

Az egészségugyi személyes adatok kdzé tartoznak az érintett egészségi allapotara vonatkozé
olyan adatok, amelyek informaciét hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi vagy jovébeli testi vagy
pszichikai egészségi allapotaral.

A személyes adatokat olyan modon kell kezelni, amely biztositja azok megfeleld szintl biztonsagat
és bizalmas kezelését, tébbek kdzott annak érdekében, hogy megakadalyozza a személyes
adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6zokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszeri Iépést meg
kell tenni.

Az adatkezelés jogszerisége
A személyes adatok kezelése akkor jogszeri, ha az alabbiak valamelyike teljesuil:

e az érintett hozzgjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténé
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megel6zden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szlikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
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e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szukségessé, kulonosen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszeriinek minéstl, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz6déskotési szandek keretében van sziukség.

Ha az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitése keretében kerll sor,
vagy ha az kozérdek( feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
szlkséges, az adatkezelésnek az uniés jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal
kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszeriinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy
létfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor kertilhet sor, ha
a szbéban forg6 adatkezelés egyéb jogalapon nem végezheté.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kdzérdeket és az érintett
létfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbal,
ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kiloéndsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van
szukség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezelét is, akivel a személyes adatokat kdzdlhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekr6l
lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett és az
adatkezel® kdzott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld lgyfele vagy annak
alkalmazasaban Aall.

Személyes adatoknak a csalasok megel6zése céljabdl feltétlenll szikséges kezelése szintén az
érintett adatkezeld jogos érdekének minésiul. Személyes adatok kdzvetlen Uzletszerzési célu
kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekintheté.

A jogos érdek fennallasanak megallapitdsahoz mindenképpen korlltekintéen meg kell vizsgalni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gy(ijtésének idépontjaban és azzal
Osszefliggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl kerilhet sor. Az
erintett érdekei és alapvetd jogai els6bbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével szemben, ha a
személyes adatokat olyan kortlmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem
szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezel6 jogos érdekének mindsul a kozhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, haldzatbiztonsagi incidenskezel6 egységek, elektronikus
hirkdzlési halézatok Gzemeltetéi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnolégiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a halozati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlentl sziikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gydijtésiik eredeti céljatédl eltéré6 egyéb célbdl torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés 0Osszeegyeztetheté az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gy(jtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attdl a
jogalaptdl eltérd, kilon jogalapra, mint amely lehetévé tette a személyes adatok gydjtését.

A személyes adatok hatosagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban
vagy nemzetkdzi kdzjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése
kézérdeken alapulénak mindsdil.
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Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

¢ Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie
annak igazolasara, hogy az érintett vagy torvényes keépviselbje személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

e Ha az érintett vagy torvényes képviseldje a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat
keretében adja meg, amely mas lUgyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet
ezektdl a mas Ugyektél egyértelmiien megkilonbdztetheté médon kell k6zolni.

e Az ¢érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet err6l tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

e Annak megallapitasa soran, hogy a hozzajarulas Onkéntes-e, a leheté legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a megallapodas
teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéll szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez valé hozzgjarulast, amelyek nem szikségesek a
megallapodas teljesitéséhez.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok kezelése
tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy
tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez, illetve jogszabaly ilyen iranyu kotelezettséget allapit meg.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztesseges és atlathatd adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérél és céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintett6l gyUjtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy koteles-e
a személyes adatokat kozolni, valamint, hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen
kovetkezményekkel jar. Ezeket az informacidkat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egésziteni
annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrél jol lathatd, kdnnyen érthetd és jol
olvashat6 formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkoz6 személyes adatok kezelésével 6sszefiiggd tajékoztatast az adatgydjtés
idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az érintett6l, hanem mas
forrasbol gydjtotték, az Ugy korldlményeit figyelembe véve, ésszerli hataridén belll Kkell
rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozéan gydijtétt adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszerlien és ésszerll id6kozdnként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa és
ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kiuléndsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt,
hogy a szemeélyes adatok kezelése milyen idétartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiléndsen arra, hogy személyes adatait toréljék és a tovabbiakban ne kezeljék,
ha a személyes adatok gyljtésére vagy mas modon vald kezelésére az adatkezelés eredeti

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 7 / 42 oldal



céljaival Osszefliggésben mar nincs szlkség, vagy ha az érintettek visszavontak az adatok
kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen Uzletszerzés érdekében tortenik, az érintett szamara
biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozé személyes
adatok e célbdl torténé kezelése ellen.

A személyes adatok felllvizsgalata

Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a szukséges id6tartamra
korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres felllvizsgalati hataridéket allapit meg.

A szervezet vezetdje altal megallapitott rendszeres fellilvizsgalati hataridé: 1 év.

Az adatkezel6 feladatai

Az adatkezeld a jogszerl adatkezelés érdekében megfelel6 belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezel6 hataskorére és felelésségére.

Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfelel§ és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint
hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatékdrének, kdrilményeinek és céljainak, valamint
a természetes személyek jogait és szabadsagait érinté kockazatnak a figyelembevételével kell
meghozni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatokore, korlilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egyéb bels6 szabalyzatokat fellilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszeé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megfeleld nyilvantartast vezet a hataskére alapjan végzett
adatkezelési tevékenységekrél. Minden adatkezel6 és adatfeldolgozé koteles a fellgyeleti
hatésaggal egyuttm(ikddni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé tenni az érintett
adatkezelési miveletek ellen6rzése érdekében.

Az Intézmény papiralapon, ill. szamitégépes halézaton végzi a személyes adatok tarolasat. A
papiralapu adattarolas kizarélag megfeleléen zarhaté helyiségben vagy iratszekrényben térténhet
oly mddon, hogy az illetéktelen személy altal ne legyen hozzéaférhetd vagy megismerhetd.
Szamitdgép alapu adattarolas esetében a mindenkori képvisel6je (intézményvezetdje) altal kiadott
informaciodbiztonsagi szabalyzatok talalhaté el6irasokat kell alkalmazni a személyes adatok
védelmére. Az Intézmény az elektronikus informaciok védelme érdekében az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzat elSirasait (iktatdszam: 22036/2013.12.10.) alkalmazza.

Az informatikai biztonsagi szabalyzat felhasznaldkra vonatkozé felelésségvallalasi nyilatkozatat az
adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az adatkezel§ koételes a papiralapon tarolt adatok biztonsagardl oly médon gondoskodni, hogy
azokba illetéktelen személyek semmilyen médon ne tekinthessenek be.

Koteles a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok fizikai tarolasat zarhatdé szekrényben
megoldani és gondoskodni koteles arrdl, hogy azokba betekintést kizardlag az arra jogosultsaggal
biré személyek kapjanak.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tdjékoztatas kéréshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll tajékoztatast kérhet arrél, hogy a
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbél, mennyi
ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belil, a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kildeni.

A helyesbitéshez valé jog

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztll kérheti barmely adatanak médositasat.
Errél kérelmére haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belll intézkedni kell és a megadott
elérhetéségre tajékoztatast kell kildeni.

A tdrléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll kérheti adatanak térlését. Kérelmére ezt
haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kildeni.

A zarolashoz, korladtozdshoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztul kérheti adatanak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjeldlt indok szlkségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kildeni.

A tiltakozashoz valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén bell, de legfeljebb 15 napon belil
meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a ddntésrdl a
megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetfség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat.

A birésag az tgyben soron kivll jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy
tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt is megindithatja.

Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés

A szervezet a tevékenységéhez tartozd esetekben, illetve Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelel6 tajékoztatasan alapulé Onkéntes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatas — amely kiterjed az adatkezelés céljara,
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jogalapjara és idétartamara, valamint az érintett személy jogaira - utédn az érintettet figyelmeztetni
kell az adatkezelés Onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez valé hozzajarulast irasban rogziteni
kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl térténé adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- az Intézmény kozalkalmazottjainak/munkavallaldinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul;

- az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allé6 személyek adatkezelése kapcsolattartasi,
elszamolasi és nyilvantartasi célbal;

- az Intézménnyel Uzleti kapcsolatban allé mas szervezetek, intézmények és vallalkozasok
kapcsolattartoi adatai, amelyek természetes személyek elérhetéségi és azonositasi adatai
is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrél jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrél pedig az
érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul jogviszony létrehozasa
céljabdl vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.)

Az Intézményhez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmaz6 — dokumentumok
(példaul atjelentkezési kérelem, onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, felvételi jelentkezés, stb.)
esetében az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az gy lezarulta utan — tovabbi
felhasznalasra vonatkoz6 hozzgjarulas hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Az Ggyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarélag az adott Gigy irataiban és a
nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalé irat
selejtezéséig tart.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a
személyes adatok tarolasa a szikséges id6tartamra korlatozédjon, - évente fellil kell vizsgalni, a
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6réini kell.

Az ugyviteli és nyilvantartasi célbol torténé adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

Az Intézmeény altal kezelt adatok kore

1. A kozalkalmazottakra vonatkozé6 adatkezelés
1.1. Feleldsség a kdozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért felelésséggel
tartozik:

- Az intézményvezet®,

- Az intézményvezet6— helyettes,

- A teljesitményértékelésben résztvevd vezeték,

- A Szocidlis és Szolgaltatdé Gondozasi Kdézpont gazdasagi részlegén dolgozok,.

- A kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében. Az Intézmény vezetdje felel6s a

kbézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok védelmére és kezelésére vonatkozé
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jogszabalyok, valamint a jelen Szabalyzatban rogzitett el6irasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellenérzéséért. A Szocialis és Szolgaltatd Gondozasi Kézpont gazdasagi
részlege felelés az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen bellli
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

1.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

- Név, sziletési hely és id8, allampolgarsag,
- Lakoéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoszam (TAJ, add, személyi igazolvany,
oktatasi)
- Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
o Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e Munkaban toltétt id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamitott id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
o Alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e Munkakér, munkakoérbe nem tartozé feladatra térténén megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés, kartéritésre kotelezés,
o Munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel§
tartozas és annak jogosultja,
Szabadsag, kiadott szabadsag,
Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei, a tébbi adat
az érintett hozzajarulasaval.

A kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a Kjt. 5. szamu mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat szerinti adatkérok formajaban. A kézalkalmazotti
alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a koézalkalmazott kdzalkalmazotti
jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kivil— térvény eltérd rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az Intézmény kilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magan-, valamint az dnkéntes nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

1.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozrem(ikodok feladatai

Az intézmény kdzalkalmazottjainak adatkezelését az Intézményvezetd végzi.

Az Intézményvezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorld
fenntarté szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

- A koézalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertlhessen, amelynek alapja kézokirat,
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre kerlljon, ha a
szemeélyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

- A koézalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6z6en torténjen meg.

1.4. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni.
A szamitdégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:
- A kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valddisagat,
- A kézalkalmazott athelyezésekor,
- A kdzalkalmazotti jogviszony megszinése esetén,
- A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kulon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személylgyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megszilinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordini kell a kézalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul a
munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkozé adat
kozérdekl, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott elbzetes tudta és beleegyezése nélkdl
nyilvanossagra lehet hozni. A kézérdekl adatokon kivul a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol
adattovabbitas kivételével — tgjékoztatas nem adhato.

A koézalkalmazott személyi anyagat - az athelyezéshez kapcsolddé eset kivételével - kiadni nem
lehet. Az Intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébe tartozé adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a
kifizet6 helynek, birésagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Ezen kivll a Kjt 83 /D §-a szerint a kdzalkalmazott felettesének, a mindsitést végzé vezetdnek, a
torvényességi ellenbrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testlletnek, vagy
személynek.

Az adattovabbitas az el6zéfejezetben felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen belll papir alapon zart
boritékban.

Az adattovabbitdsra az Intézmény vezetbje jogosult. Az illetmény szamfejté hely részére torténd
adattovabbitasban a munkalgyi Ugyintéz6 is kdzremiikodik.

1.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés teriiletén

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartadsokba, személyi iratokba korlatozas nélkal betekinthet, azokrél
masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténé megkuldéserdl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az Intézmeényvezet6tél
irasban koteles kérni. A kdzalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon belll koteles irasban
tajékoztatni az Intézményvezetdt, aki 3 napon belll kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
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1.6. A személyi irat

Kdzalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszk6z felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kbdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen keletkezik és a kdzalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktol elkulonitve kell iktatni és
kezelni.

A személyi iratok koérébe az alabbiak sorolandok:
- Személyi anyag iratai,
- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé egyéb iratok — a kdzalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefligg6 mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adodbevallas, fizetési letiltas)
- A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy oOnként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek(i adatok
nyilvanossagarol szol6 térvény rendelkezési vonatkoznak.

1.7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé kézalkalmazottak személyi iratainak 6rzése, kezelése az
intézményvezetd, iranyitasaval a vezetd — helyettesek feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Kijt. szerint:
- A kdzalkalmazott felettese,
- A teljesitmeényértékelést végz6 vezet6
- A feladatkdrének keretei kdzott a torvényességi ellenbrzést végzé szerv,
- A fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet, vagy személy,
- Munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
- A kdzalkalmazott ellen indult bintetéeljarasban nyomozo6 hatésag, az Ugyész és a
birésag,
- Az illetmény szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beldl,
- Az adéhatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,
- Az Gzemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat és a hatalyos jogszabalyok
el6irasai alapjan torténik.
A személyi anyag tartalma:
- A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas,
- A palyazat, vagy a szakmai 6néletrajz,
- Az erkolcsi bizonyitvany,
- Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd okirat masolata — iskolarendszeren
kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,
- A kinevezés és annak modositasa, értesités illetményvaltozasral,
- A vezet6i megbizas és annak visszavonasa,
- Cimadomanyozas,
- Atsorolas, besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- Az athelyezésrél rendelkezé iratok,
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- A teljesitmeényértékelés,

- A kézalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, elszamolo lap,

- A hatalyban 1évé fegyelmi bintetést kiszabd hatarozat — a kozalkalmazotti igazolas
masolata.

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyulttesen kell tarolni, elzart
helyen.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyutt 6ssze kell
allitani a kézalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhaté.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyGjtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az Ugyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy ,Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjan és idépontjat, a
megismerni kivant adatok koérét, a betekintd alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni. A kdzalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek jogosultak betekinteni a Betekintési lap
kitdltéset kdvetden.

A koézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni és a személyi anyagot irattarozni kell, az irattarozasnak megfeleléen. Az irattarba helyezése
elétt az iratgyljté tartalomjegyzékén fel kell tlntetni az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezel6 alairasat.

A személyi anyagot — kivéeve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megszlinésétél szamitott 6tven évig kell meg 6rizni.

1.8. E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha az Intézmény e-mail fiokot bocsat a kézalkalmazott rendelkezésére — ezen e-mail cimet és
fiokot a k6zalkalmazott kizarélag munkakéri feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy
a koézalkalmazottak ezen keresztll tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté
képviseletében levelezzenek az lgyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A koézalkalmazott az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

A munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta -
ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az ellendrzés célja
az e-mail fiok hasznalatara vonatkoz6 munkaltatoi rendelkezés betartasanak ellenérzése, tovabba
a kdzalkalmazotti kotelezettségek ellenbrzése.

Az ellenbrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja
jogosult.

Amennyiben az ellenérzés kdrilményei nem zarjak ki ennek lehetéségét, biztositani kell, hogy a
kdzalkalmazott jelen lehessen az ellendrzés soran.

Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a kdzalkalmazottat arrol, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt
kerll sor az ellen6rzésre, munkaltatdé részérél ki végezheti az ellenérzést, - milyen szabalyok
szerint kerilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, -
milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak a az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jard
adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az email cimébél és
targyabdl kell megallapitani, hogy az a kézalkalmazott munkakéri feladataval kapcsolatos, és nem
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személyes ceélu. Nem személyes ceélu e-mailek tartalmat a munkaltatdé korlatozas nélkadl
vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a kozalkalmazott az e-
mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szdélitani a kdzalkalmazottat, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul tordlje. A kdzalkalmazott tavolléte, vagy egyuttmikoédésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltato torli. Az e-mail fidk jelen szabalyzattal
ellentétes hasznalata miatt a munkaltatd a kozalkalmazottal szemben jogkdvetkezményeket
alkalmazhat.

A kozalkalmazott az e-mail fidk ellenbérzésével egyitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl sz6l6 fejezetében irt jogokkal élhet.

A kezelt adatok koére: kdzalkalmazott neve, e-mail cime, ellenérzés eredménye

Az adatkezelés jogalapja: A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évil. tv 8. §., 52. §

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézménynél munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezeté

Az adatkezelés id6tartama: Az ellenérzés tényébdl szarmaztatott jogok és koételességek altal
megalapozott igények érvényesitési lehetéségeibdl fakado hataridd.

1.9. Szamitogép, laptop ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény altal a kdzalkalmazott részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot a kdzalkalmazott kizardlag munkakéri feladata ellatasara hasznalhatja,
ezek magancélu hasznalatat az Intézmény megtiltia, ezen eszkdzokdén a kozalkalmazott
semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltaté ezen
eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zdk munkaltatdé altali ellenérzésére és
jogkdvetkezményire egyebekben az elébbi 1.8. pont rendelkezései iranyadok.

1.10. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A kozalkalmazott csak a munkakodri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes célu munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

Az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztracié jogosultja az Intézmény vezetdje, illetve
ezen feladatra utasitast barmelyik alkalmazottnak adhat. A regisztracié soran az Intézményre utalé
azonositot, jelszét kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is szikseges a
regisztraciohoz, a jogviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.
A kozalkalmazott munkahelyi internethasznalatat a munkaltatd ellenérizheti, amelyre és
jogkdvetkezményire az 1.8. pont rendelkezései iranyadok.

1.11. Az intézményi mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi az intézményi mobiltelefon magancélu hasznalatat, a mobiltelefon
a tovabbiakban csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhatdé, és a munkaltatd
valamennyi kimené hivas hivészamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.

A kozalkalmazott/munkavallalé koteles bejelenteni a munkaltaténak a vizsgalat alkalmaval, ha a
céges mobiltelefont magancélra hasznalta. Ezesetben az ellendrzés akként folytathaté le, hogy a
munkaltatd hivasrészletez6t kér a telefonszolgaltatotol és felhivia a munkavallalét arra, hogy a
dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A
munkaltato el6irhatja, hogy a magancélu hivasok kéltségeit a munkavallalo viselje.

Egyebekben az ellendrzésre és jogkdvetkezményire az 1.8. pont rendelkezései iranyadoak.
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2. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

2.1. Munkaugyi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktél csak olyan adatok kérheték és tarthatdék nyilvan, illetve olyan munkakéri
alkalmassagi vizsgalatok (ideértve a munka alkalmassagi orvosi vizsgalatot is) elvégzését lehet
kérni, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, és amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz és megsziintetéséhez szilkségesek és a munkavallalé személyiségi jogait nem
sértik.

Az Intézmény jogszabalyi kodtelezettség, illetve munkaltatoi jogos érdek érvényesitése (Rendelet 6.
cikk (1) bekezdése f)) jogcimén munkaviszony létesitése, fenntartasa vagy megsziinése céljabdl
kezeli a munkavallal6 alabbi adatait:

. név,

. sziletési név,

. szuletési helye, ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. addazonosité jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyazonositd igazolvany szama,

13. lakcimkartya szama,

14. bankszamlaszama (ha a fizetés bankszamlara valé atutalassal torténik),

16. munkaba lépésének kezd6 és befejezé idépontja, valamint napi munkakezdésének és
munkavégzéseének idépontja,

17. munkakdre,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

19. 6néletrajz,

20. a munkabérrel, a bérfizetéssel, és egyéb juttatasokkal kapcsolatos adatok,

21. a munkavallald6 munkabérébél jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozas, illetve ennek jogosultsagat igazolo okirat,

22. az el6z6 munkaviszony megsziinésének maodja, az erre vonatkozo iratok,

23. erkdlcsi bizonyitvany (ha a munkakdrhdz szikséges),

24. a munkakdri alkalmassagi vizsgalatokra vonatkoz¢ iratok,

25. Onkéntes nyugdij - és egészségpénztari tagsag esetén a pénztar megnevezése,
azonositd szama és a munkavallalo tagsagi szama,

26. kuilféldi munkavallalé esetén dtlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazolo
dokumentumanak megnevezése és szama,

27. munkavallalét ért baleset jegyz6kdnyveben rogzitett adatok

28. sajat személygépkocsi hivatali célra t6rténé hasznalata esetén a gépjarmid térzskényv
masolata

29. ha a munkakér ellatdsahoz jogositvany szukséges, a jogositvany szama és masolata.

OCONOORRWN -

Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozd adatokat az Intézmény csak a Munka
Torvénykdnyvében meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabdl kezel.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
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az Intézmény vezetdje, a munkaltatoi jogkdr gyakorldja. Az Intézmény munkaugyi feladatokat
ellatdé munkavallaléi, a bérszamfejtést és konyvelést végz6é munkatarsak és adatfeldolgozok
kizarolag az adott feladat ellatdsahoz sziikséges személyes adatokat ismerhetik meg.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a munkaviszony megsziinését kdveté 50 év.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elbtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
Torvénykdnyvén, a tarsadalombiztositasi-, adé- és nyugdijjogszabalyokon, és a munkaltatd jogos
erdekeinek érvényesitésen alapul.

2.2. Alkalmassagi vizsgalatokkal - ideértve a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatot is -
kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaléval csak olyan alkalmassagi vizsgalat végeztethetd el, amelyet jogszabaly, vagy
munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat el6tt a
munkavallalokat részletesen tajékoztatni kell tébbek kézott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat
milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkézzel, modszerrel torténik,
és miért kell. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és szamarol, valamint a pontos jogszabalyhelyrél is.

A kezelheté személyes adatok kdre: a munkakori, valamint az egészséglgyi alkalmassag ténye,
és az ehhez szlikséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: jogszabaly (a Munka torvénykdnyve, a munkakori, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérél szolé 33/1998. (VI. 24.)
NM rendelet) és az Intézmény jogos érdeke.

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

A személyes adatok cimzettiei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUijthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.),
illetve a cimzettek kategériai: a vizsgalat eredményét a vizsgalt munkavallalék, illetve a vizsgalatot
végz® szakember ismerhetik meg. A munkaltatdé csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a
vizsgalt személy a munkara (adott munkakoér ellatasara) alkalmas-e vagy sem, illetve milyen
feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentaciéjat azonban
a munkaltatdo nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony megsziinését kdvetd 3 év.

3. Alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé egyéb adatkezelések

3.1. Felvételre jelentkez6 személyek adatainak kezelése

A kezelhetd szemeélyes adatok kdre: a természetes személy neve, sziletési helye, ideje, anyja
neve, lakcime, képesitési adatok, az erre vonatkozd bizonyitvany-masolatok, fénykép,
telefonszam, e-mail cim, Onéletrajz, a benyujtott palyazat, a jelentkezérél készitett munkaltatoi
értékelés (felijegyzés).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztott személlyel
kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasa. Az érintettet az elutasitdo dontés meghozatalat koveté 15

napon belll tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.
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A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézménynél a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, a munkalgyi, személyzeti
feladatokat ellatd munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasat kdveté 15 nap. A
ki nem valasztott jelentkezbk személyes adatait a 16. napon tordini kell. TordIni kell annak a
jelentkezének az adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

Az Intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelml és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan Orizheti
meg a fenti hataridén tul a palyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal
0sszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. E hozzajarulast a felvételi
eljaras lezarasat kovetben — a 15 napos hataridé leteltéig - kell kérni a jelentkez&ktol.

3.2. Munkara alkalmas allapot vizsgalata

Az adatkezelés célja: Az Intézmény mikoédésének helyein a munkavallalé csak biztonsagos
munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemmel kapcsolatos utasitasok és el&irasok
betartasaval tartozkodhat és végezhet munkat. A munkavallalé koteles a munkatarsaival
egyuttmikodni, és munkajat ugy végezni, hogy az masok, vagy sajat testi épségét ne
veszélyeztesse.

A Intézmény teljes terlletén tilos a munkavallaléknak alkoholos befolyasoltsag, vagy egyéb
tudatmédositd szer hatasa alatt tartézkodniuk. Mivel ezen tudatmodosité szerek hatasa alatt a
munkaképesség nem biztosithatdé, a Munka térvénykonyvérél széld 2012.évi I. tv, valamint a
munkavédelemrdl sz616 1993.évi XCIII. tv. alapjan a munkaltaté kételes meggy6z8dni réla, hogy a
munkavallalok betartjak-e az alkoholfogyasztas tilalmaval kapcsolatos szabalyokat. A munkaltaté
ellenérzési gyakorlata nem jarhat az emberi méltésag megsértésével. A munkavallald
alkoholszondas ellenérzésével kapcsolatosan jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A kezelt adatok kdére: Munkavallalé neve, anyja neve, szlletési helye, ideje, beosztasa, ellenbrzés
eredménye

Az adatkezelés jogalapja: A munkavédelemrél szolo 1993.évi XCIIl. tv 60. § valamint a munka
torvénykonyverdl szolé 2012.évi l. tv 52. §

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézménynél a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezet6

Az adatkezelés id6tartama: Az ellenérzés tényébdl szarmaztatott jogok és koételességek altal
megalapozott igények érvényesitési lehetéségeibdl fakado hatarido.

3.3. Megvaltozott munkaképességii munkavallalok

A megvaltozott munkaképességl munkavallalokra adatkezelési szempontbdl azonos szabalyok
vonatkoznak, mint az Intézmény egyéb alkalmazottjaira, rajuk vonatkozéan azonban bévebb a
kezelt adatok kore. Az Intézmény torvényi elbiras alapjan kezeli a megvaltozott munkaképesseégi
munkavallalok egészségi allapotara vonatkozé adatokat.

4. Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos adatkezelések

4.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
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A szolgalat célja az ellatasi terlleten él6 szocidlis és mentalhigiénias problémak miatt
veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe kerilt személyek, csaladok életvezetési képességének
meglrzése, az ilyen helyzethez vezetd okok megelbézés, valamint a krizishelyzet
megszintetésének elsegitése.

Szolgaltatast igénybe vevok: krizishelyzetbe Kkerlilt, veszélyeztetett személyek, csaladok,
gyermekek, tartds és fiatal munkanélkiliek, addssagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizdok,
fogyatékossaggal élok, kronikus betegek, pszichiatriai betegek, kabitdszer-problémaval kizdék,
illetve egyéb szocialisan raszorult személyek, csaladok, hajléktalanok. A Szolgalat jellemzden
anyagi, életviteli, gyermeknevelési, kapcsolattartasi problémak, csaladi konfliktusok,
szenvedélybetegség, binelkdvetés, tankotelezettség elmulasztdsaval kapcsolatos problémak
rendezésében torekszik a segitségnyujtasra. A Szolgalatot vele nem rendszeres kapcsolatban
allok is felkereshetik eseti jelleggel, problémaik megoldasa céljabdl.

Szolgaltatasok:

- szocialis segitbmunka biztositasa,

- életvezetési tanacsadas (egészségugyi, csaladi-kapcsolati problémak kezelésére),
- tajékoztatas és informacionyujtas, segitségnyujtas gyintézésben,

- munkaerd-piaci integracio elésegitése,

- szabadidOstevékenységek szervezése,

- csoportok mikodtetése,

- adomanyok kdzvetitése, nyujtasa,

- jelz6érendszer mikodtetése

4.1.1. Gyermekjoléti szolgaltatasok soran torténd adatkezelés

Gyermekjoléti szolgaltatas keretén belll a gyermek érdekeit véd6 specialis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocidlis munka médszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgalja:

- agyermek testi, lelki egészségének, csaladban térténé nevelkedésének elésegitését,
- agyermek veszélyeztetettségének megel6zését,

- a kialakult veszélyeztetettség megsziintetését,

- a csaladjabal kikerllt gyermek visszahelyezését, utégondozasat.

A gyermekjoléti szolgaltatas igénybe vétele alapellatéas formajaban dnkéntes. Megallapodasban
rogzitik a felek az egylttmikodést, annak megvaldsithatosagat, a kialakult problémak elharitasa
érdekében.

A védelembevétel kotelez jellegli, szoros, iranyitott egylttmikodést igényel a csaladsegitd és
szUl6 kdzott.

A szolgaltatas megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képvisel§jét, illetve a
fiatal felnéttet tajékoztatni kell az ellatas tartalmardl és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett, ra
vonatkozd nyilvantartasokrol. A szolgaltatast igénybe vevdé a tajékoztatas tudomasul vételét
alairasaval igazolja.

A gyermekjoléti szolgalat az Szocialpolitikai és Munkatgyi Intézet altal kiadott ,Gyermekeink
védelmeében” elnevezési adatlapjain dokumentalja a veszélyeztetett gyermekekkel kapcsolatos
teljes gondoskodasi folyamatot.

Az adatlapok informacidkat gy(ljtenek, tarolnak, feladatokat generalnak, kovetik, vezérlik,
Osszefoglaljak a gondozasi tevékenységet.

A gyermekjoléti szolgalat ezen adatlapokat az adatvédelmi térvénynek megfeleléen kezeli.

Az Ugyfelekre vonatkozd adatokat, dokumentumokban régzitett nyilvantartasokat a Szocialis
torvény, a Gyermekvédelmi torvény, azok végrehajtasi rendeletei, valamint az agazatra vonatkozo
miniszteri és kormanyrendeletek, és a hivatalos szabalyozé dokumentumok hatarozzak meg.

Az adatkezelés jogalapja: Jogszabalyi rendelkezés és a gyermekek jogos érdeke
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Az adatkezelés célja A gyermekek mindenek felett allo érdekeinek védelme

Adatok felvétele és a forrasa: Az érintett kérelme, az érintettel kotétt megallapodas, ,Gyermekeink
védelmében” adatlapok és az esetnaplé.

Erintettek kére: A szolgaltatast, ellatast Igénybe vevd érintett

A szocidlis igazgatasrol és szociadlis ellatasokrol 1993. évi Ill. torvény 20.§ és a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésuk feltételeirdl 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 8.§-a alapjan a kezelt adatok

amennyiben a jogszabalyban meghatarozott szakmai tevékenység az elsé interju kapcsan
tett intézkedéssel lezarhaté a kérelmezd természetes személyazonositdé adatai (név,
szlletési név, szlletési hely, id8, anyja neve) és Tarsadalombiztositasi Azonosité Jele,

amennyiben a jogszabalyban meghatarozott szakmai tevékenység az els6 interju kapcsan
tett intézkedéssel nem zarhat6 le

* akérelmezé telefonszama, laké- és tartdzkodasi helye, értesitési cime,

* a kérelmezd allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekilt, hontalan
jogallasa, a

» szabad mozgas és tartézkodas jogara vonatkozé adat,

* akérelmezb cselekvéképességére vonatkozé adat,

* a kérelmez6 tOrvényes  képviseldjenek, a kérelmez6 megnevezett
hozzatartozojanak neve, sziletési neve, telefonszama, laké- és tartézkodasi helye
vagy értesitési cime,

* akérelem el6terjesztésének idépontja,

+ az ellatds megkezdésének és megszuntetésének datuma, az ellatas
megszintetésének maddija,

+ oka,

* az intézményhez fordulas okai, probléma megjeldlése

» cselekvési terv, intézkedések

* az adatokat tartalmazé dokumentumok masolatai

A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 135.§ (1)-(2)
bekezdései alapjan a kezelt adatok

a gyermek személyazonositdo adatai, tarsadalombiztositasi azonosité jele, anyanyelve,
csaladi jogallasa, veszélyeztetettségének megallapitasahoz sziikséges és elégséges
adatai, igy kuléndésen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére, ruhazatara,
lakhatasi viszonyaira vonatkoz6 adatok, a gyermek megfelel6 ellatasahoz, gondozasahoz
szlkséges és elégséges adatai, igy kilénbésen a személyiségére, magatartasara,
személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulmanyi eredményeire, neveltségi allapotara,
egeszségi allapotara, bluntetlen elééletére, illetve a vele kapcsolatos hatésagi, birdsagi
eljarasokra, hatarozatokra, koéros szenvedélyére vonatkozé, valamint aldozatta valasanak
korilményeire vonatkozd, a blincselekmények aldozatainak segitésérdl és az allami
karenyhitésrél szold 2005. évi CXXXV. térvény (a tovabbiakban: Ast.) 16. § (2) bekezdés
a)-c) pontjaban meghatarozott adatok. A gyermek fényképe, a rola készitett mozgoképek,
valamint hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozo adatok.

a szllé, térvényes képviseld, befogado szilé személyazonositd, és a tarsadalombiztositasi
azonosito jele, vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira
vonatkozd adatok, a gyermekneveléssel 6sszefiiggd, igy kiléndsen életvezetésére,
nevelési magatartasara vonatkoz6 adatok, a szlild, térvényes képviseld, befogadd szild
egeszségi allapotara vonatkozé adatok, bintetlen elééletére, valamint aldozatta valasanak

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 20 / 42 oldal



kériilményeire vonatkozo, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjdban meghatarozott
adatok;

a gyermek testvéreinek személyazonositdja, sajat gyermekének személyazonositdja,
kapcsolattartasra jogosult hozzatartozojanak személyazonositdja, a gyermek lakdhelyén
életvitelszerlien tartdzkodd személyek személyazonositéja és személyes korilményeire
vonatkozd adatok, a gyermek sorsanak megtervezése szempontjabdl jelentéséggel bird
személyek, igy kulébndsen a korabbi gondozdk, a gyermek haziorvosanak, vedéndjének,
amennyiben oOvodai, iskolai nevelésben részesul, a nevelési-, oktatasi intézmény
vezetbjének elérhetésége,

a javitéintézetben ellatott fiatalkorunak, és a vele a javitointézetben egylttesen elhelyezett
gyermekének személyazonositdja, valamint a tarsadalombiztositasi azonositd jele,
anyanyelve, megfelel§ javitéintézeti ellatasahoz, neveléséhez sziikséges és elégséges
adatainak, igy kulondsen a személyiségére, magatartasara, személyes kapcsolataira,
szokasaira, tanulmanyi eredmeényeire, neveltségi allapotara, egészségi allapotara,
blntetlen el6életére, valamint a vele kapcsolatos hatdsagi, birdsagi eljarasokra,
hatarozatokra, kéros szenvedélyére, aldozatta valasanak koértlményeire vonatkozé, az Ast.
16. § (2) bekezdés a)-c) pontjdban meghatarozott adatok, tovabba a kapcsolattartashoz
valo joganak biztositasa érdekében a vele kapcsolattartdsra jogosult személyek
személyazonositd, a javitdintézet utdgondozd részlegén toérténd ellatas biztositasa
erdekében szikséges és elégséges adatainak, igy kildndsen vagyoni helyzetére,
kdrnyezetére, élelmezésére, ruhazatara, lakhatasi viszonyaira vonatkozo6 adatok.

A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 40/A.§ (5) a.
pontja és 139.§ (1) bekezdése alapjan kezelt adatok:

a gyermek, a fiatal felnétt, a szllé vagy mas toérvényes képviseld, illetve tartasra koteles
személy személyazonosito adatai, valamint tarsadalombiztositasi azonosito jele,

a 4. § (1) bekezdés b) pontja szerinti személy esetében a Magyarorszagon tartézkodas
jogcimét, hozzatartozé esetén a rokoni kapcsolat,

a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozé adatok,

az ellatassal kapcsolatos dontések, pénzbeli és természetbeni ellatas esetén a pénzbeli és
természetbeni ellatds megnevezése, jogcime, Osszege és az ellatas megallapitasara,
megvaltoztatasara, megszlntetésére vonatkozd adatok, a megsziintetés jogcime, valamint
az ellatasra valé jogosultsaggal Osszefliggd érdemi dontés véglegessé valasanak
idépontja,

a gyermek, a nagykoruva valt gyermek, a fiatal felnétt hatranyos vagy halmozottan
hatranyos helyzetének megallapitasa, megjeldlve a hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasanak okat.

a gyermek egészségi és neveltségi allapotara vonatkozé adatok,

a hatésagi intézkedésre vonatkozé déntés, annak idépontja,

a hatésagi intézkedés felllvizsgalatanak idépontja és eredménye.

az ellatas igénybevételének és megsziinésének idépontja.

A gyamhatosagok, a teruleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtdé szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol szolo
235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet 11. §-a és 2. sz. melléklet |. sz. adatlapja alapjan kezelt tovabbi
adatok:

A nyilvantartasba vétel idépontja

A személyes gondoskodas formaja

A gyermek személyi adatai, mint név, névvaltozas (a gondozasi folyamat soran), annak
datuma, szlletési hely, id§, anyja sziletési neve, a gyermek neme, allampolgarsaga,
bejelentett lakéhelye, bejelentett tartozkodasi helye, tényleges tartdzkodasi helye,
torzsszama (szakellatasban), beszélt nyelve, tolmacs igénybevételének sziikségessége
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- Torvényes képvisel6 (apa, anya) neve, szlletési neve, sziiletési hely, id6, anyja sziletési
neve, allampolgarsaga, bejelentett lakohelye, bejelentett tartézkodasi helye, tényleges
tartozkodasi helye, elérhetésége (telefonszam, e-mail cim), a szll6i fellgyeleti jog
gyakorlasanak ténye, a szuléi felligyeleti jog nem gyakorlasanak okai

- Nevelésbe vett gyermek esetében a gyermekvédelmi gyam neve, szlletési neve, sziiletési
hely, id6, értesitési cime, elérhetésége (telefon, e-mail):

- Vagyonkezel6 neve, sziletési neve, szuletési hely, id6, értesitési cime, elérhetésége
(telefon, e-mail)

Az adatkezelés id6tartama: Torolni kell az adatokat, ha az ellatasra vonatkozo igény a teljesitését
megel6zéen megsziinik.

A Gyvt. 142.§ (1) bekezdése alapjan a vezetett nyilvantartasokbdl a jogosultsag megszilinésétél,
illetve a gyermek nagykorusagatol szamitott 25 év elteltével - tordlni kell az adott személyre
vonatkoz6 adatokat.

Az adatok megismerhet8sége: - A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6ld 1993. évi
[ll. térvény 21.§-a szerint a fenti adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapité szocialis hataskoért gyakorld szervnek szolgaltathaté.

Ezen felll az adatokat az alabbi személyek ismerhetik meg:

- érintett (Szt. 22.§)

- Intézményvezet6, szakmai vezetd, csaladsegitd

- Gyvt. 142. § (3) alapjan

a) a ra vonatkozo adatok tekintetében az érintett személy és térvényes képviseldje,

b) az adatok megismeréséhez f(iz8d6 jogos érdek igazolasaval — az egymasra vonatkozo adatok
tekintetében a gyermek és a szulé,

c) az adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogos érdek igazolasaval — a szulére vonatkozd adatok
tekintetében a masik szUl6.

Az adattovabbitas jogalapja: a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szoélo 1997. évi
XXXI. térvény 135.§ (6) bekezdése

A tovabbitott adatok fajtai: A gyermek személyazonosité adatai, tovabba az egészségi allapotara
€s vagyoni viszonyaira vonatkoz6 adatok

Az adatok az alabbi célokbdl tovabbithatoak:
- a szocialis hataskdrt gyakorld szervnek a szocialis ellatas megallapitasa okan
- a rendbérségnek, az Ugyészségnek, a birdsagnak, az igazsaglgyi szakértbnek, a
blnlldézés és blinmegelézés, valamint birésagi eljaras lefolytatasa, tovabba a partfogd
feligyelének a blntetdeljarasrél széld torvény szerinti kdrnyezettanulmany, partfogéd
fellgyelGi vélemény és 0sszefoglald partfogo felligyel6i vélemeény elkészitése okan
- a kulféldi hatésagnak, illetve birésagnak csaladi jogallas, gyermektartas, kapcsolattartas,
gyamsag, oOrokbefogadas, a gyermek érdekében tett ideiglenes intézkedés, valamint a
gyermek jogellenes kulféldre viteléenek megszintetése okan
- a minisztériumnak a gyermekveédelmi agazati iranyitasi tevékenység és a kilon
jogszabalyban meghatarozott kbzponti hatésagi feladatok ellatasa okan
A tovabbitas jogalapja a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 136.§ (2) bekezdése

4.1.2. Veszélyeztetettséget észlelé és jelzérendszer miikodtetéséhez kapcsolédo
adatkezelési tevékenység
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A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad/ személy krizishelyzetét észlel6 jelz6rendszer
mikodtetése korében a csalad és gyermekjoéléti szolgalat

- figyelemmel kiséri a teleplilésen él6 csaladok, gyermekek, személyek életkérilményeit, szocialis
helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti szukségletét, gyermekvedelmi
vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényl6 helyzetét,

- a jelzésre koteles szervezeteknek felhivja jelzési kotelezettségik irasban, krizishelyzet esetén
utdlagosan-torténd teljesitésére, veszélyeztetetiség, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl
valé tajékoztatasra,

- tajékoztatja a jelz6rendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi terlletén él6
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetbségérdl,

- fogadja a beérkezett jelzéseket, felkeresi az érintett személyt, illetve csaladot, és a
szolgaltatasairdl tajékoztatast ad,

- a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén a csalad
szUkségleteihez igazodo intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése, illetve
a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében,

- az intézkedések tényérdl tajekoztatjia a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye ismert, és
ezzel nem sérti a Gyvt. 17.8.(2a). bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezettségét,

- a beérkezett jelzésekrdl és azok alapjan megtett intézkedésekrél heti rendszerességgel jelenést
készit a csalad-és gyermekjoléti kozpontnak,

- a jelzbérendszeri szereplok egyuttmikddésének koordindlasa érdekében esetmegbeszélést
szervez, és az elhangzottakrol feljegyzést készit,

- éves szakmai tanacskozast tart és éves jelzérendszeri intézkedési tervet készit,

- a kapcsolati er6szak és emberkereskedelem aldozatainak segitése érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az Orszagos Kriziskezel6 és Informacids Telefonszolgalattal.

Kezelt adatok kore:

e A nyilvantartasba vétel idépontja

o A személyes gondoskodas formaja

e A gyermek természetes személyi adatai (név, névvaltozas (a gondozasi folyamat soran) —
datuma, szlletési hely, id§, anyja sziletési neve, a gyermek neme, allampolgarsaga,
bejelentett lakéhely, bejelentett tartézkodasi hely, tényleges tartézkodasi hely, térzsszam
(szakellatasban), beszélt nyelve)

e A Szil6k természetes személyi adatai: (név, sziletési név, sziletési hely, id6, anyja
szlletési neve, allampolgarsaga, bejelentett lakohely, bejelentett tartdzkodasi hely,
tényleges tartdzkodasi hely, elérhetésége (telefonszam, e-mail cim),

o A szll6i felugyeleti jog gyakorlasanak ténye

e A szuléi felugyeleti jog nem gyakorlasanak okai

o Nevelésbe vett gyermek esetében a Gyermekvédelmi gyam adatai (név, sziletési név,
szuletési hely, id6, értesitési cime, elérhetdsége (telefon, e-mail)

e Vagyonkezel6 adatai (név, sziletési név, sziletési hely, id6, értesitési cime, elérhetésége
(telefon, e-mail)

e A csalad (a gyermek/gyermekek) a csalad- és gyermekjodléti szolgaltatast nyujtéhoz kerilés

oka, mddja

A jelzés kulddje

A jelzést kuldé vagy mas személy intézkedése

A csaladdal torténd kapcsolatfelvétel ideje, médja
Megtett intézkedések és datuma
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e A csalad a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtéval valé korabbi kapcsolat ténye,
id6étartama, probléma megjeldlése

e A gyermekkel kapcsolatos hatdsagi, birdsagi eljarasok, Ugyiratok, hatarozatok,
elhelyezésekre vonatkozo6 adatok, jelenleg folyamatban 1évé gondoskodas formaja

o Tapasztalatok

o Kovetkeztetések, tovabbi tennivalok

Az adatkezelés célja: a gyermek alapvet6 adatainak regisztralasa, a késébbi ellatasok soran a
hatdsagok, intézmények, ellatok kdlcsdnds tajékoztatasakor a gyermek azonositasa

Az adatkezelés jogalapja: a gyamhatdésagok, a teruleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrdl sz6l6 235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet 11. § és 2. sz. melléklet, A szocialis
igazgatasroél és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi lll. torvény 64.§ (2) bekezdése, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésuk feltételeirél szoléo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 9. § a gyermekek
védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI. térvény 17. §-a, valamint a gyermek
jogos érdeke

Adattovabbitas: a gondozasi folyamat soran az elsé kitoltétt példany megfelelé modositasokkal
ellatott példanyai kdvetik a gyermek utjat az esetleges tovabbi hatésagokhoz, szolgaltatdkhoz,
akiknek mar nem kell ujra felvennilk ezt az adatlapot

Adatok forrasa: Az észleld és jelzérendszer tagjainak észlelése, jelzése
Az adatkezelés id6tartama: A gyermek nagykorusagatol szamitott 25 év.

Az adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gy(jthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.): a gyermekjoléti
alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujtd szolgaltatas, intézmény fenntartdja, vezetéje,
szakmai munkakérben foglalkoztatott munkatarsa, szocialis asszisztens

Az adatok megismerhetfsége: A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szél6 1993. évi lll.
torvény 21.§-a szerint adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapitd szocialis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathatd, valamint az érintettnek (Szt.
22.8)

4.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Anyagi, életviteli, gyermeknevelési, kapcsolattartasi problmak, csaladi konfliktusok,
szenvedélybetegség, bilnelkdvetés, tankotelezettség elmulasztasaval kapcsolatos problémak
rendezésében térekszik a segitségnyujtasra. Hatdsagi intézkedéssel érintett - védelembe vett,
utégondozott, ideiglenes hatallyal elhelyezett, nevelésbe vett, csaladba fogadott - gyermekekkel
és csaladjaival all kapcsolatban, a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, a kialakult
veszélyeztetettség megszintetése, valamint a csaladjabol kiemelt gyermek sajat csaladjaba
torténd visszahelyezése érdekében.

A gyermek csaladban térténé nevelkedésének el8segitése, a gyermek veszélyeztetettségének
megelézése érdekében a gyermek igényeinek és szlkségleteinek megfelelé 6nallé egyéni és
csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében biztosit:

- utcai (lakotelepi) szocialis munkat,

- kapcsolattartasi Ggyeletet, ennek keretében kozvetitéi eljarast,

- kérhazi szocialis munkat,

- gyermekvédelmi jelz6rendszeri készenléti szolgalatot,

- jogi tajékoztatas nyujtast, pszicholdgiai, valamint palyavalasztasi tanacsadast,
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- csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozé konferenciat,
- Ovodai és iskolai szocidlis segit6 tevékenységet
- szocialis diagnozist.

4.2.1. Utcai szocialis munkaval kapcsolatos adatkezelési tevékenység

Az adatkezelés célja: a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztetd, szabadidejét az
utcan tolt6, kallédo, csellengé gyermek segitése, a lakdhelyérdl dnkényesen eltavozo, vagy
gondozéja altal a lakasbdl kitett, ellatas és felligyelet nélkil maradd gyermek lakdhelyére torténé
visszakerulésének elbsegitése, szlkség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitésének kezdeményezése, és a gyermekek beilleszkedését,
szabadidejik hasznos eltoltését segitd programok szervezése a jaras terlletére vonatkozéan, az
érintett gyermekek lakokornyezetében, az altaluk latogatott egyéb helyszineken, vagy a csalad- és
gyermekjoléti kbzpont teriletén, lehet6ség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju kapcsan tett intézkedéssel lezarhatdé a kezelt
adatok kore: az igénybe vevd neve, elérhetbsége, az igénybe vevd torvényes képviseldjének
neve, elérhetbsége

Ebben az esetben az adatkezelés jogalapja: A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésuk feltételeirdl
sz06l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 8.§ (2) bekezdése (Egyuttmikodési megallapodas)

Amennyiben a szakmai tevékenység az elsé interju kapcsan tett intézkedéssel nem zarhato le a
kezelt adatok kére a fentieken kivdl:

e Nyilvantartasba vétel kelte

o Az ellatast igénybe vevé neve és adatai (Tarsadalombiztositasi Azonositoé Jele, sziletési
helye, ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, oft-tartozkodas minésége, elérhetésége

(telefonszam, e-mail cim), allampolgarsaga, kulféldi allampolgar esetén Magyarorszagon

valé tartézkodasanak jogcime, csaladi allapota, legmagasabb iskolai végzettsége,

gazdasagi aktivitasa, gyermekeinek neve, sziletési helye, ideje)

Az egyuttmikddési megallapodas megkotésének idépontja

Az egyuttmikddési megallapodas megsziinésének idépontja

A probléma definicioja

Elsédleges (hozott) probléma tipusa

Eletvitel

Csaladi, kapcsolati (csaladon bellli bantalmazas, kapcsolati erészak)

Lelki-mentalis problémak

Gyermekintézménybe vald beilleszkedési nehézség

Magatartaszavar, teljesitményzavar

Anyagi helyzet adatai

Foglalkoztatassal kapcsolatos adatok

Egészségkarosodas kovetkezménye

K6z6sen meghatarozott probléma

Cselekvési terv

a gyermek altal megvalésitott, a fiatalkord altal elkdvetett bilncselekményre és

szabalyseértésre vonatkozo adatok,

e a szul6 vagy mas torvényes keépviseld altal a gyermek sérelmére elkdvetett
blncselekményre, a Polgari Toérvénykdnyv szerinti hozzatartozd, vagy a kozos
haztartasban rendszeresen vagy idészakonként egyltt él6 mas személy altal a gyermek
sérelmére elkovetett hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhatd ideiglenes
megel6z8 tavoltarté hatarozatra vagy megel6z6 tavoltartd hatarozatra vonatkozé adatok
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Az adatok forrasa: Az érintettel kotott megallapodas.

Az adatkezelés jogalapja: A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikddésuk feltételeirél 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet 8.§ (1) bekezdése (esetnapld), a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény 135.§-a

Az adatkezelés id6tartama: A jogosultsag megszinésétél, illetve a gyermek nagykorusagatél
szamitott 25 év.

Az adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.): a gyermekjoléti
alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujtdé szolgaltatas, intézmény fenntartéja, vezetdje,
szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsa, szocidlis asszisztens

4.2.2. Kapcsolattartasi uigyelettel kapcsolatos adatkezelési tevékenység
Az adatkezelés célja: a kapcsolattartas biztositasa

A kezelt adatok kore:
e Az igénybe vevd neve, elérhetésége, az igénybe vevd térvényes képviselbjének neve,
elérhetésége
¢ Nyilvantartasba vétel kelte
o Az ellatast igénybe vev6 neve és adatai (Tarsadalombiztositasi Azonosité Jele, szlletési
helye, ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, ott-tartozkodas mindsége, elérhetésége

(telefonszam, e-mail cim), allampolgarsaga, kilfoldi allampolgar esetén Magyarorszagon

valé tartézkodasanak jogcime, csaladi allapota, legmagasabb iskolai végzettsége,

gazdaségi aktivitasa, gyermekeinek neve, szuletési helye, ideje)

Az egyuttmikddési megallapodas megkdtésének idépontja

Az egyuttmikddési megallapodas megsziinésének idépontja

A probléma definicidja

Elsédleges (hozott) probléma tipusa

Eletvitel

Csaladi, kapcsolati (csaladon bellli bantalmazas, kapcsolati er6szak)

Lelki-mentalis problémak

Gyermekintézménybe val6 beilleszkedési nehézség

Magatartaszavar, teljesitményzavar

Anyagi helyzet adatai

Foglalkoztatassal kapcsolatos adatok

Egészségkarosodas kovetkezménye

Kdzoésen meghatarozott probléma

Cselekvési terv

a gyermek altal megvaldsitott, a fiatalkord altal elkdvetett bilncselekményre és

szabalysértésre vonatkozo adatok,

e a szul6 vagy mas torvényes képviseld altal a gyermek sérelmére elkdvetett
blncselekményre, a Polgari Torvénykonyv szerinti hozzatartozd, vagy a koOzo6s
haztartasban rendszeresen vagy id6szakonként egyltt él6 mas személy altal a gyermek
sérelmére elkovetett hozzatartozok kozoétti er6szak miatt alkalmazhatd ideiglenes
megel6zé tavoltarté hatarozatra vagy megel6z6 tavoltartd hatarozatra vonatkozé adatok

Az adatkezelés jogalapja: A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikddésik feltételeirél 15/1998. (IV.

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 26 / 42 oldal



30.) NM rendelet 8.§ (1) bekezdése (esetnapld), a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény 135.§-a

Az adatkezelés id6tartama: A jogosultsag megszinésétél, illetve a gyermek nagykorusagatél
szamitott 25 év.

Az adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.): a gyermekjoléti
alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujtdé szolgaltatas, intézmény fenntartéja, vezetdje,
szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsa, szocidlis asszisztens

4.2.3. Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalathoz kapcsolédé adatkezelési
tevékenység

Az adatkezelés célja: A csalad és gyermekjéléti kdzpont nyitvatartasi idején tul felmertld
krizishelyzetekben azonnali segitség, tanacsadas vagy tajékoztatas nyujtasa.

Az érintettekre vonatkoz6 adatok:
e a hivé személy és az érintett gyermek azonositasahoz szikséges adatok (név, sziletési
név, sziletési hely, id6, anyja neve, TAJ)
a krizishelyzet oka
a segitségnyujtas maodja,
a megtett intézkedések,
a segitségnyujtasba bevont szakembereket, szervezetek

Az adatkezelés jogalapja: gyermek jogos érdeke

Az adatkezelés id6tartama: A jogosultsag megsziinésétél, illetve a gyermek nagykorusagatol
szamitott 25 év.

Az adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gy(jthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.): a gyermekjoléti
alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujtd szolgaltatas, intézmény fenntartdja, vezetéje,
szakmai munkakérben foglalkoztatott munkatarsa, szocialis asszisztens

A tovabbitott adatok fajtai:
A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. térvény 135. § (2)
bekezdésében meghatarozott adatok:
a) a gyermek
aa) személyazonositd adatainak, tarsadalombiztositasi azonosité jelére és adéazonosito jelére
vonatkozo,
ab) anyanyelvére vonatkozo,
ac) csaladi jogallasara vonatkozo,
ad) veszélyeztetettségének megallapitasahoz sziikséges és elégséges adatainak, igy
kaldndsen vagyoni helyzetére, kdrnyezetére, élelmezésére, ruhazatara, lakhatasi viszonyaira
vonatkozo,
ae) megfelelé ellatasahoz, gondozasahoz szikséges és elégséges adatainak, igy kiléndsen a
személyiségére, magatartasara, személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulmanyi
eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozé,
af) egészségi allapotara vonatkozo,
ag) blntetlen el6életére, illetve a vele kapcsolatos hatdsagi, birésagi eljarasokra, hatarozatokra
vonatkozo,
ah) koros szenvedélyére vonatkozo,
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ai) aldozatta valasanak kortlményeire vonatkozd, a blincselekmények aldozatainak segitésérdl
és az allami karenyhitésrél szol6 2005. évi CXXXV. térvény (a tovabbiakban: Ast.) 16. § (2)
bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott,
aj) fényképére, a rola készitett mozgdképre vonatkozo,
ak) hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozé;
b) a szll8, térvényes képviseld, befogadd szl
ba) személyazonosito, és a tarsadalombiztositasi azonosito jelére vonatkozo,
bb) vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira vonatkozo,
bc) gyermekneveléssel 6sszefiiggd, igy kilondsen életvezetésére, nevelési magatartasara
vonatkozo,
bd) egészségi allapotara vonatkozo,
be) bintetlen elééletére vonatkozo,
bf) aldozatta valasanak kériilményeire vonatkozé, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban
meghatarozott;
C) a gyermek
ca) testvéreinek személyazonosito,
cb) sajat gyermekének személyazonosito,
cc) kapcsolattartasra jogosult hozzatartozojanak személyazonosito,
cd) lakéhelyén életvitelszerlien tartdzkodd személyek személyazonosité és személyes
korulményeire vonatkozo,
ce) sorsanak megtervezése szempontjabdl jelentéséggel bird személyek, igy kuléndsen a
korabbi gondozok, szomszédok elérhetéségére vonatkozo,
cf) haziorvosanak, védénéjének, amennyiben évodai, iskolai nevelésben részesil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjének elérhetéségére vonatkozo;
d) a javitdintézetben ellatott fiatalkorunak, és a vele a javitéintézetben egylttesen elhelyezett
gyermekének
da) személyazonositd, valamint a tarsadalombiztositasi azonosité jelére vonatkozo,
db) anyanyelvére vonatkozo,
dc) megfeleld javitdintézeti ellatasahoz, neveléséhez szilkséges és elégséges adatainak, igy
kildndsen a személyiségére, magatartasara, személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulmanyi
eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozé,
dd) egészségi allapotara vonatkozo,
de) buntetlen elééletére, valamint a vele kapcsolatos hatdsagi, birdésagi eljarasokra,
hatarozatokra vonatkozo,
df) kéros szenvedélyére vonatkozo,
dg) aldozatta valasanak koriilményeire vonatkozé, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban
meghatarozott,
dh) a kapcsolattartashoz val6 joganak biztositasa érdekében a vele kapcsolattartasra jogosult
személyek személyazonosito,
di) a javitdintézet utégondozd részlegén torténd ellatas biztositasa érdekében sziikséges és
elégséges adatainak, igy kidlénésen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére,
ruhazatara, lakhatasi viszonyaira vonatkozé adatok

Az adattovabbitas cimzettjei:

e a gyermekek védelmét biztositd hatdsagi feladat- és hataskoroket gyakorld szerv vagy
személy,

e a gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujté szolgaltatas, intézmény
fenntartdja, vezetdje, szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa,

e abefogado szllé,

e a gyermekjogi képvisel§, tovabba a betegjogi képviseld és az ellatottjogi képviseld, ha a
gyermek panaszanak orvoslasa érdekében ez feltétlenil sziikséges,

e az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellatd szervezet,

e agyermekvédelmi szakert6i bizottsag,
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e agyermekvédelmi gyam, a helyettes gyermekvédelmi gyam,
e a partfogo felligyel6i szolgalat, a megel6z6 partfogo felligyel6,
e ajavitdintézet.

Az adattovabbitas célja: A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. térvény 15. § (1)-(4) bekezdésében meghatarozott célok

Az adattovabbitas jogalapja: a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. térvény 135.§ (6) bekezdése

4.2.4. Pszicholégiai tanacsadashoz kapcsolodo adatkezelési tevékenység

Az adatkezelés célja: Az intézményt felkeresd raszorultak részére a csaladok, egyének életében
keletkezett konfliktushelyzet, mikddési zavar, kapcsolati problémak, munkanélkuliségbdl adodo
problémak megoldasa

A kezelt adatok kore: a kérelmezd természetes személyazonositdé adatai (név, sziletési név,
szuletési hely, id6, anyja neve) és Tarsadalombiztositasi Azonosité Jele, a kérelmezd
telefonszama, lako- és tartozkodasi helye, értesitési cime, a kérelmezd allampolgarsaga,
bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jogallasa, a szabad mozgas és tartézkodas
jogara vonatkozé adat, a kérelmezé cselekvéképességére vonatkozé adat, a kérelmez6 torvényes
képvisel6jenek, a kérelmez6 megnevezett hozzatartozdéjanak, tovabba tartdos bentlakasos
intézményi ellatds esetében a kérelmezé nagykori gyermekének neve, sziletési neve,
telefonszama, lako- és tartézkodasi helye vagy értesitési cime, a kérelem el6terjesztésének vagy
a beutalé hatarozat megkuldésének id6pontja, az elégondozas lefolytatasanak idépontja, ha
annak elvégzése kotelezob.

Ebben az esetben az adatkezelés jogalapja: A szocialis igazgatasroél és szocialis ellatasokrél sz6lo
1993. évi lll. térvény 20.§ (2) és (5) bekezdései.

Az adatkezelés id6tartama: A szocidlis ellatasra valo jogosultsag megszilinésétél szamitott 6t év
elteltével toérlendb6ek az adatok az 1993. évi lll. tv. 23.§ (1) bekezdése alapjan

Az adatkezelés cimzettiei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
Intézményvezetd, szakmai vezetd, pszicholdgus, szocialis asszisztens

4.2.5. Csaladterapiahoz kapcsolédé adatkezelési tevékenység

Az adatkezelés célja: Az intézményt felkeres6 raszorultak részére a csaladok, egyének életében
keletkezett konfliktushelyzet, mikddési zavar, kapcsolati problémak, munkanélkiliségbél adodo
problémak megoldasa. A csaladi problémakat, csaladon bellli miikédési zavarokat a csaladi
kapcsolatrendszeren keresztul kozeliti meg és probalja kiigazitani.

A kezelt adatok kore: a kérelmezd természetes személyazonositdé adatai (név, sziletési név,
szuletési hely, id6, anyja neve) és Tarsadalombiztositasi Azonosité Jele, a kérelmezd
telefonszama, lako- és tartozkodasi helye, értesitési cime, a kérelmezd allampolgarsaga,
bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jogallasa, a szabad mozgas és tartézkodas
jogara vonatkozé adat, a kérelmezé cselekvéképességére vonatkozé adat, a kérelmez6 térvényes
képvisel6jenek, a kérelmez6 megnevezett hozzatartozdéjanak, tovabba tartdos bentlakasos
intézményi ellatds esetében a kérelmezé nagykori gyermekének neve, sziletési neve,
telefonszama, lako- és tartézkodasi helye vagy értesitési cime, a kérelem el6terjesztésének vagy
a beutalé hatarozat megkuldésének id6pontja, az elégondozas lefolytatasanak idépontja, ha
annak elvégzése kotelezob.
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Ebben az esetben az adatkezelés jogalapja: A szocialis igazgatasrodl és szocialis ellatasokrol sz6lo
1993. évi lll. térvény 20.§ (2) és (5) bekezdései, valamint az érintettel kotott megallapodas.

Az adatkezelés id6tartama: A szocialis ellatasra valo jogosultsag megsziinésétdl szamitott 6t év
elteltével térlendéek az adatok az 1993. évi lll. tv. 23.§ (1) bekezdése alapjan

Az adatkezelés cimzettje: Intézményvezetd, szakmai vezetd, pszichologus, szocialis asszisztens
4.2.6. Prevencios programok szervezése

Az Intézmény az alapellatasi tevékenységén felll prevencidos programok szervezésével is
foglalkozik, azaz olyan tevékenységek el6segitésével, melyek minimalizaljak illetve kiklszobolik
azokat a tarsadalmi, pszicholdgiai és szocialis feltételeket, melyek érzelmi, fizikai betegségeket
vagy tarsadalmi-gazdasagi problémakat okoznak vagy hozzajarulnak ezek kialakulasahoz.

Az Intézmény rendszeresen szervez elsésorban gyermekek és fiatalkoruak részére taborokat,
valamint valamennyi korosztaly szamara életvezetést seqit6 foglakozasokat.

A jelentkezeési lapon a kovetkez6 adatok szerepelnek: résztvevd neve, iskolas gyermek esetén
osztalya, szlletési helye és ideje, anyja neve, TAJ szama, a szll6 (t6érvényes képviselb,
gondviseld) neve és lakcime, telefonszama.

Az adatkezelés jogalapja: Az érintettek (térvényes képvisel6) hozzajarulasa

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény jelen feladat ellatasaval kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaléi és az
Intézményvezetdje.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kdéveté 5 év. Ha
jogszabaly (pl. adétorvény, stb.) ennél hosszabb id6t allapit meg, akkor e jogszabalyokban
meghatarozott idétartam.

4.2.7. Szocialis diagnozis

Az Szt. 64. § (8) bekezdése szerint a Gyvt. szerinti csalad- és gyermekjoléti kdzpont a csalad
szocidlis helyzetének atfogd vizsgalata alapjan elkésziti az igénybe venni javasolt szocialis
szolgaltatasokat meghatarozé szocialis diagndzist. A csalad- és gyermekjoléti kdzpont a szocialis
diagnézis elkészitésébe bevonhatia a nem jarasszékhely telepllésen m(ikédd csalad- és
gyermekjoléti szolgalatokat. A jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a szocialis diagnézis
kotelezi a szocialis szolgaltatokat és a szocialis intézményeket.

Szocialis diagndzis akkor készithetd, ha ahhoz valamennyi érintett hozzajarul.

A szocidlis diagndzist csalad esetében minden olyan tagra el kell késziteni, aki a
szolgaltatasnyujtas részese. A diagnozis elkészitése un. szocialis diagndzis adatlapon (kérddiv)
torténik. Amennyiben gyermek is részese a szolgaltatasnyujtasnak, ra vonatkozéan a kérd6iv
gyermek munkalapot kell kitdlteni. Abban az esetben, ha a gyermek 6nmaga az igényl6, a
kezd6lap, kérd6iv, kérd6iv gyermek, értékelés munkalapot sziikséges felvenni. Ha a csaladok
atmeneti otthona igénybevételének megjeldlése valik indokoltta az értékelés folyamatat kévetéen,
ugy a szuldkre ki kell toltetni kilén — kalén a felsorolt munkalapokat, a gyermek esetében pedig
csak a kérdéiv gyermek munkalapot.

A kezelt adatok koére: a kérelmezd természetes személyazonositd adatai (név, szlletési név,
szlletési hely, id6, anyja neve) és Tarsadalombiztositasi Azonositd Jele, a kérelmezé
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telefonszama, laké- és tartézkodasi helye, értesitési cime, gyermekek szama, Gyermekek
esetében alapadatok (életkor, csaladi kapcsolatok, szil6k, stb), valamint a gyermekek
elhelyezésére, iskolai tanulmanyara, fejlédésére vonatkozo adatok.

A kérelmez6 csaladi allapotara, lakhatasi korilményeire, egészségi allapotara, fogyatékossagara,
munkaerdpiaci helyzetére vonatkozé adatok.

Ebben az esetben az adatkezelés jogalapja: A szocialis igazgatasrodl és szocialis ellatasokrol sz6lo
1993. évi lll. térvény 64/A. § rendelkezései, valamint az érintett hozzajarulasa.

Az adatkezelés id6tartama: A szocialis ellatasra valo jogosultsag megsziinésétdl szamitott 6t év
elteltével térlendéek az adatok az 1993. évi lll. tv. 23.§ (1) bekezdése alapjan

Az adatkezelés cimzettje: intézményvezetd, szakmai vezetd, szocidlis diagnozist készitd
esetmenedzser, csaladsegit6

4.3. Hazi segitségnyujtas

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevd személy sajat lakokodrnyezetében kell
biztositani az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.
Hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell:
- Az alapvet6 apolasi és gondozasi feladatok elvégzését,
- Az 0nallo életvitel fenntartasaban, az ellatott és lakdkdrnyezete higiénias kérilményeinek
megtartasaban valo kézremikbodést
- A veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, illetve azok elharitasaban valo
segitségnyujtast.

A hazi segitségnyujtas igénybe vételét megel6z6en vizsgalni kell a gondozasi szukségletet.
A hazi segitségnyujtast a szakvéleményben meghatarozott napi szikségletnek megfeleld
idétartamban, de legfeljebb napi 4 éraban kell az érintettnek nyujtani.

A szocidlis gondoz6 napi gondozasi tevékenységérél gondozasi naplét vezet. A gondozasi
feladatokban valamint az ellatast igénybe vevé egészségi allapotaban bekdvetkezett valtozast, a
gondozasi lapon kell vezetni. Amennyiben a hazi segitségnyujtas soran szakapolasi feladatok
ellatasa valik szukségessé, a gondozonbé kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében
torténd ellatast.

A szocidlis ellatas igénybevétele dnkéntes, az ellatast irasban kell kérelmezni.
A hazi segitségnyuijtast megelézben a vezetd gondozénének elégondozast kell végezni.

A hazi segitségnyujtas adminisztrativ lebonyolitdsa a gondozéné és a vezet6 gondozoné feladata.
A hazi segitségnyujtas maodjat, formajat és gyakorisagat, a gondozasi tevékenységet a gondozénd
a jogosult egészségi allapota, szocialis helyzete, valamint a haziorvos javaslatanak
figyelembevételével, az egyén szukségleteinek megfeleléen hatarozza meg.

A hazi segitségnyujtasban az ellatasért, gondozasért téritési dijat kell fizetni.
A hazi segitségnyujtas biztositasarol az Intézmény vezet6je dont kérelem, orvosi igazolas, a
joévedelmet igazold szelvény, valamint a gondozasi sziikséglet eredménye alapjan.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett Iétfontossagu érdeke, valamint a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol 1993. évi lll. térvény 94/C. pontja alapjan kotott egyuttmikodési
megallapodas, és a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl 1993. évi lll. térvény 20.§ és a
gondozasi szukséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl szolé 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 31 / 42 oldal



Az adatkezelés célja: a szocialisan raszorult emberek részére a személyes gondoskodas
keretében nyujtott szolgaltatas.

Az érintettek kore: Az intézménnyel megallapodast megkoté és az otthonukban él6, idés koruk,
egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségik miatt raszoruld személyek

A kezelt adatok kore:

- a kérelmezd természetes személyazonositd adatai (név, sziletési név, sziletési hely, id6,
anyja neve) és Tarsadalombiztositasi Azonositd Jele, személyi igazolvany szama és
amennyiben van a kozgyogyellatasi igazolvany szama;

- akérelmezd telefonszama, lako- és tartézkodasi helye, értesitési cime,

a kérelmez6 allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekilt, hontalan jogallasa,
a szabad mozgas és tartdzkodas jogara vonatkozo adat,

- akérelmezb cselekvdéképességére vonatkozo adat,

- a kérelmezf térvényes képvisel6jének, a kérelmezé megnevezett hozzatartozdjanak neve,
szuletési neve, telefonszama, laké- és tartézkodasi helye vagy értesitési cime,

- akérelem el6terjesztésének idépontja,

- az elégondozas lefolytatasanak idépontja, ha annak elvégzése kotelezd.

- az ellatdas megkezdéseének datuma, az ellatdas megszintetésének maddja, oka,

- a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozd adatok,
klénbésen a szocialis raszorultsag fennallasa, a raszorultsagot megalapozé kérilményekre
vonatkoz6 adatok,

- akérelmezb jévedelme

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény jelen feladat ellatasaval kapcsolatos tevékenységet és az Intézmény vezetdje.

Az adatkezelés id6tartama A szocidlis ellatasra valo jogosultsag megsziinésétdl szamitott 6t év
elteltével térlend6ek az adatok
TordlIni kell az adatokat, ha az ellatasra vonatkozo igény a teljesitését megel6z6en megszinik.

4.4. Adattovabbitas

Adattovabbitas torténik az Intézmény valamennyi szolgaltatasa soran muikodik. Az
adattovabbitasra az Intézményvezets jogosult.

Az ellatottak személyazonositd adatai, tovabba az egészségi allapotara és vagyoni viszonyaira
vonatkozé adatok tovabbithatok
- a szocidlis hataskort gyakorld szervnek a szocialis ellatas megallapitasa,
- a rendbrségnek, az Ugyészségnek, a birdsagnak, az igazsaglgyi szakértének a
blnuldézés és blinmegel6ézés, valamint birésagi eljaras lefolytatasa,
- a minisztériumnak a kilén jogszabalyban meghatarozott kézponti hatésagi feladatok
ellatasa céljabdl,
- az egeszségbiztositasi szervnek az ellatottak tarsadalombiztositasi azonosité jele az
egészsegugyi szolgaltatasra valé jogosultsag kezdetére és megsziinésére vonatkozé
bejelentéssel dsszefliggésben,
- egészségugyi intézménynek az egészsegi allapotra vonatkozé adatok gyogykezelés
céljabol.

A KENYSZI nyilvantartasbdl — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithato.
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A nyilvantartasbdl adatot kérhet a mikodést engedélyezé szerv a szolgaltatoi nyilvantartasra és a
hatdsagi ellenérzésre vonatkozo eljarasa lefolytatasa céljabdl.

Az ellatottakra, gondozottakra vonatkozo6 adatok tovabbitasa csak az intézményvezeté alairasaval
torténhet, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4.5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az Intézményben az adatkezelést végzd vezetd az adatfelvételkor tajékoztatja az ellatottat vagy
torvényes képvisel6jét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy Onkéntes. A kotelez6
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni az ellatott (ill. térvényes képvisel6jének) figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton az ellatott (ill.
torvényes képviseldje) alairasaval egyutt fel kell tintetni. Az ellatottat (ill. torvényes képviseldjét)
kilon kell tajékoztatni arrél, ha olyan, nem jogszabalyban eldirt adatrél van szd, amelynek
kezeléséhez a hatalyos jogszabalyok szerint az érintett irasos hozzajarulasat irja el6. Az 6nkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gyijtésérdl az Intézmeényvezetd hataroz.

A felvételi kérelembe az adatokat a jelentkezéskor az ellatottdl (ill. térvényes képvisel6jétél) az
Intézményvezetd veszi fel, illetve az altala megbizott személy. Az adatszolgaltatashoz az ellatott
(ill. térvényes keépvisel6jének) irasbeli hozzajaruld nyilatkozatat kell kérni. A felvételi kérelem
biztonsagos 6rzésérél a vezetd gondoskodik.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Ezen irattari 6rzési id6 — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — megegyezik az adatkezelés id6tartamaval.

Az ellatott (ill. torvényes képvisel6je) személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége
kovetkeztében gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor az ellatottrdl
tarolt személyes adatok torlésre, vagy megsemmisitésre keriljenek.

4.6. A titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény teljes alkalmazotti allomanyat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval, valamint barmely mas ellatottal és
torvényes képviseldjével, hozzatartozojaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozdan, amelyrél az ellatottal, térvényes képviselbvel valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

Az ellatottal, illetve toérvényes képviseldjével kdzdlni kell minden ellatottal dsszefiggé adatot,
kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné az ellatott érdekét.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az ellatott adatainak térvényben meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végz6k és abban
kézrem(ik6d6k azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé eldirasokat.

A torvényben meghatarozottakon tulmenden az ellatottakkal kapcsolatban adatok nem
kozolhetbek.

5. Uzleti partnerekhez, egyedi szerzédésekhez kapcsolédé adatkezelések
5.1. Szerzodéses kapcsolatban all6 partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés jogcime: szerzédéskotést megelé6zéen megteendd intézkedések, szerzédés
megkotése, teljesitése, megsziinése

Az érintettek kore: a vevéként, szallitoként, illetve az Intézménnyel egyéb (zleti kapcsolatban allé
vagy Uzleti kapcsolatba Iép6 természetes személyek térvényben meghatarozott adatai.
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A kezelt adatok kdre: az érintett neve, szlletési neve, szlletési helye, ideje, anyja neve, lakcime,
adoéazonosito jele, addészama, vallalkozdi igazolvany szama, személyi igazolvany szama, lakcime,
székhelye, telefonszama, e-mail cime, honlap-cime, bankszamlaszama

Gazdalkodd szervezet szerz6dd fél esetében a vezetd tisztségviseld vagy cégvezetd, illetve a
torvényes képviseld, valamint a részérél eljar6 meghatalmazott természetes személy csaladi és
utonevét, tisztségét, lakcimét, telefonszamat, email cimét.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény bérleti, illetve egyéb szerz6déseket nyilvantarté dolgozoi, a konyvelési, addzasi
feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi és az Intézmény vezetdje.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk.-ban és az addjogszabalyokban foglalt kotelezettségeknek vald
megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerz6déskotést megelé6zéen megteendd
intézkedések (szerz6dés megkotése, szerzé6dés modositasa) jogcimen alapul.

Az érintett személlyel az adatkezelés megkezdése elbtt kézdini kell, hogy az adatkezelés a
szerz6déskotési szandék, illetve szerz6dés teljesitése jogcimen alapul. A tajékoztatas
megtorténhet magaban a szerzédésben, illetve az annak mellékletét képezé tajékoztatéban vagy
a honlapon kdzzétett adatkezelési tajékoztatdban is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasardl is tajékoztatni kell.
A természetes személlyel kotott szerz6déshez kapcsoldodd adatkezelési kikdtés szdvegét jelen
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

5.2. Jogi személy partnerek természetes személy képviseléinek személyes adatai

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime.

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével szerzédés
megkotése, teljesitése, Uzleti kapcsolattartas.

Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdeke, a partnerrel fennall6 Gzleti kapcsolat

A személyes adatok cimzettiei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUijthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.),
illetve a cimzettek kategériai: az Intézmény szerzédést kété (nyilvantartd), valamint a kényvelési
feladatokat ellaté munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az Uzleti kapcsolat, illetve az érintett képvisel6i
mindségének fennallasat koveté 5 év. Ha jogszabaly (pl. adétorvény, stb.) ennél hosszabb id6t
allapit meg a szerz6dések nyilvantartasara, illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban
meghatarozott idétartam.

Az adatfelvételi tajékoztato lap mintgjat jelen Szabalyzat melléklete tartalmazza. Ezen tajékoztatot
az ugyféllel, vevével, szallitéval kapcsolatban alld munkavallalénak ismertetnie kell az érintett
személlyel. A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell &rizni.

6. Jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés

6.1. Adatkezelés az ado- és szamviteli kotelezettségek, adatszolgaltatas teljesitése céljabol

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 34 / 42 oldal



Az Intézmény kezeli a vevdként, szallitoként, bérbeaddként, megbizottként, szolgaltatas
nyujtojaként, illetve vele egyéb Uzleti kapcsolatban allé vagy Uzleti kapcsolatba 1€pd természetes
személyek torvényben meghatarozott adatait.

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy természetes szemeélyazonosito
adatai: név (el6z6 név) sziletési hely, idd, anyja neve, lakcime, addészama és addazonositd
szama.

Az adatkezelés jogalapja: az adojogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adordl szoloé 2017. évi
CXXVII. térvény, a személyi jovedelemadoérol szold 1995. évi CXVII. térvény, az adozas rendjérdl
szolé 2017. évi CL. torvény, foglalt kdtelezettségeknek valdé megfelelés, illetve azok teljesitése,
valamint szerzddéskotést megelé6z6en megteendd intézkedések (szerz6dés megkotése),
szerz6dés-modositas esetén: szerz6dés teljesitése) jogcimen alapul.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény szerz6dés megkotésével,- nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat-, tovabba a
konyvelési,- addzasi feladatokat ellaté megbizottjai és munkavallaloi és az Intézmény vezetéje.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését koéveté 7 év. Ha
jogszabaly (pl. adotorvény, stb.) ennél hosszabb idét allapit meg a szerzédések nyilvantartasara,
illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban meghatarozott id6tartam.

6.2. Kifizet6i adatkezelés

Az Intézmény jogi kételezettség teljesitése jogcimén, térvényben (jogszabalyban) elSirt ado- és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adodelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — foglalkoztatottak, egyéb
juttatasban részesilék és szerzddéses kapcsolatban allok — adétérvényekben elbirt személyes
adatait, akikkel kifizetéi (az adézas rendjérél szolé 2017. évi CL. térvény (Art. 7.§ 31.)
kapcsolatban all.

A kezelt adatok kore: a természetes személy természetes személyazonosité adatai: név (el6z6
név) szlletési hely, id6, anyja neve, lakcime, addészama és addazonositdé szama,
tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szam), ha az érintett nyugdijas, a nyugdijas térzsszama.
Amennyiben az adoétérvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a
kozalkalmazottak egészséglgyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsagra
vonatkozé6 adatait az addé- és  jarulékkdtelezettségek teljesitése  (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tgyintézés) céljabol.

Az adatkezelés jogcime: az addjogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adérol szolé 2017. évi
CXXVII. torvény, a személyi jovedelemadoérol szold 1995. évi CXVII. térvény, az adozas rendjérdl
sz616 2017. évi CL. térvény), a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szold 1997. évi LXXX. térvényben foglalt kbtelezettségeknek
valé megdfelelés, illetve azok teljesitése.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot adé jogviszony megsziinését kévetd 7 év.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény adozasi-, bérszamfejtési-, tarsadalombiztositasi- (kifizet6i), konyvelbi feladatait ellatd
munkavallaloi.
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7. Oktatasi, ill. tajékoztatasi célzattal készitett foto ill. videofelvételek készitése

Az adatkezelés célja: Az Intézmény az intézményi ellatas terlletén folyd munkavégzése, a
prevencios programok szervezése soran a szervezett eseményekrél tajékoztato, ill. reklamfilmet,
valamint fotdékat készithet, melyen az Intézmény gondozottjai és dolgozdi szerepelhetnek. Az
ellatottakat és dolgozékat az Intézmény nem koételezi a felvételeken torténd szereplésre, ez
kizarolag az ellatott vagy torvényes képvisel6jének és az alkalmazottnak az egyéni dontése. Az
Intézmény kijelenti, hogy a felvételek készitésének célja nem az ellatott vagy a kdzalkalmazottak
munkavégzés kdzbeni tevékenységének megdfigyelése, és az ellatottakat vagy gondozdkat nem
abrazolja negativ formaban. Az Intézmény kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a rajta szereplék
személyhez fiz6d6, a jo hirnév, a becslilet, illetve az emberi méltésag védelméhez fiz6d6 jogait.

A kezelt adatok kére: Foto, vided, ill. hangfelvétel

Az adatkezelés jogalapja: Az informacidszabadsagrol és az informacios dnrendelkezési jogrol
sz0l6 2011.évi CXII. tv 5.§ alapjan az érintett dnkéntes hozzajarulasa.

Az adatkezelés id6tartama: A felvétel készités okaul szolgalé rendezvény, vagy az oktatas
céljanak eléréséig.

8. Egyéb kommunikacioé és panaszkezelés

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatosan az érintettek az Intézménnyel kapcsolatba
Iéphetnek, vagy a mikddés barmely szakaszaval kapcsolatosan panaszt tehetnek

Az adatkezelés célja: az Erintett altali kapcsolatfelvétel esetén az azzal 6sszefiiggd adatkezelési
cél (pl. panaszlevelek, bejévé e-mailek megvalaszolasa, panasz érdemi elintézése és tajékoztatas
a megtett Iépésekrdl stb.)

Kezelt adatok kére: Erintett neve, e-mail cim, telefonszam, lakcim attl fiiggéen, hogy az Erintett
mely adatokat kozli.

Az adatkezelés jogalapja: Az Intézmény jogos érdeke: ugyfelekkel torténé kommunikacioban
foglaltak utdlagos bizonyithatésaga, panaszlgyintézés, minéségbiztositas.

Az adatkezelés idétartama: A kommunikacio, illetve panasz jellegétél fliiggéen, de minden esetben
legalabb a panaszelintézését kdvetd 3 év

9. Igényérvényesités, jogvitak, hatésagi eljarasok

Az Intézmeny tevékenységeével kapcsolatosan az érintettek az Intézménnyel szemben jogvitat
kezdemenyezhetnek, vagy az Erintettekkel szemben az Intézmény jogvitat kezdemenyezhet.
Erintettek: Azon személyek, akikkel szemben az Intézmény igényt érvényesit, vagy akik az
Intézménnyel szemben igényt érvényesitenek.

Az adatkezelés célja: Az Intézmény igényérvényesitése eredményességének biztositasa. Az
Intézménnyel szembeni igényérvényesités esetén az Intézmény allaspontjanak bizonyitasa,
hatdsagi megkeresések, felhivasok teljesitése

Kezelt adatok kore Név, lakcim, telefonszam, igényérvényesitéssel kapcsolatos egyéb informaciok

Az adatkezelés jogalapja: Az Intézmény jogos érdeke: kovetelésbehajtas, igényérvényesités,
jogvédelem, jogi kbtelezettség teljesitése

Az adatkezelés id6tartama: Az igényérvényesités vagy eljaras jogerds lezarultat kdvetd 8 év
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10. Az Intézmény weblapja

Az Intézmény weblapjanak cime: http://www.tersegicsaladsegitoajka.eoldal.hu/

Az Intézmény a weblapon keresztlil e-mailt, (zenetet nem fogad, hirlevelet nem kild. A weblap
alapvetéen az Intézmény tevékenységének ismertetésére szolgal, az Ajkai Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpont honlapjanak aloldalaként.

A weblap sitiket hasznal. A honlapon a sitik hasznalatanak célja, hogy a késébbiekben jobban
testre szabhatdak legyenek a weboldalak, az Ugyfél érdeklédésének és igényeinek megfelelden,
ezaltal kdnnyebbé valik az oldalak hasznalata. A sitik célja tovabba a jovébeni felhasznaldi
tevékenységek gyorsitasa és a felhasznaldi élmény javitasa az oldalak hasznalata kozben. A sutik
anonim, dsszesitett statisztika készitésére is alkalmasak, igy jobban megérthetd, hogy az emberek
hogyan hasznaljak az oldalakat és igy javitani lehet azok strukturajan és tartalman. Ebbdl az
informaciobdl nem lehet a természetes személyt azonositani.

A hasznalt sutik fajtai:

- Anonim latogatdéazonosito (siti) elhelyezése
Az anonim latogatéazonositok (sitik) olyan fajlok vagy informaciédarabok, amelyek a felhasznald
szamitdégépén (vagy mas internetképes készulékén, mint okostelefon vagy tablagép) tarolodnak,
amikor meglatogat egy oldalt. Egy suti altalaban tartalmazza a webhely nevét, ahonnan az j6tt, a
sajat ,élettartamat” (vagyis, hogy milyen hosszan marad a készlléken) és az értékét, ami
altalaban egy véletlenszer(ien generalt egyedi szam

- Szikséges stitik
Ahhoz szlikségesek, hogy az oldalak jol mikodjenek, lehetévé teszik a felhasznaldknak, hogy
mozogjon webhelyeken és hasznalja a kiilonbdzé funkciokat. Példaul a korabbi lépésekre, beirt
szOvegre valdo emlékezés megkonnyiti a hasznalatot, amikor visszanavigal egy oldalra
ugyanabban a munkamenetben.
Ezek a sltik nem azonositjak egyénileg a felhasznalét. Ha a felhasznalé nem fogadja el ezen siitik
hasznalatat, annak hatasa lehet a webhelyre és annak teljesitményére.

- Teljesitmény sitik
Segitik megérteni, hogy a latogatok hogyan Iépnek kapcsolatba webhelyekkel azaltal, hogy
informaciot szolgaltatnak a meglatogatott helyekrél, arrél, hogy mennyi idét téltenek az oldalon, és
barmely problémardl, amivel talalkoztak, mint példaul a hibalzenetek. Ez segit a Szolgaltaté
webhelyeinek teljesitményének javitasaban.
Ezek a sltik nem azonositanak egyénileg felhasznalét. Az adatokat 6sszesitve és névtelendl
gyujtik.

- Funkcionalitas sutik
Lehetdvé teszik a webhelyeknek, hogy emlékezzenek arra, mik keriltek kivalasztasra (mint
példaul a felhasznalénév, nyelv, vagy a régio, ahol tartozkodik az oldal latogatdja), hogy egy
személyesebb online tapasztalatot nyujtsanak. Azt is lehetévé teszik, hogy videdkat nézzen,
jatékokat jatsszon és tarsasagi eszkdzOket hasznaljon, mint példaul a blogok, chatszobak és
férumok.
Az ilyen stk altal gy(ijtott informaciokban lehetnek személyes azonosité adatok, amelyeket a
felhasznal6 megosztott, mint a felhasznaléneve vagy profilképe. Mindig nyilvanvaléan tajékoztatni
kell az Ugyfelet arrél, hogy milyen informéciot gydijt az Intézmény, mit csinal vele és kivel osztja
meg azt. Ha nem fogadja el az oldalt hasznal6é ezeket a sutiket, annak hatasa lehet a webhely
teljesitményére és funkcionalitasara és korlatozhatja hozzaférését a webhely tartalmahoz.
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- Célzas vagy Reklam siitik
Ezeket a sutiket olyan tartalmak szallitasara hasznalja az Intézmény, amelyek relevansabbak a
felhasznal6 szamara és érdeklédési kére szamara. Ezeket arra lehet hasznalni, hogy célzott
hirdetést juttassanak el, és hogy korlatozzak, hogy hanyszor néz meg valaki egy hirdetést.
Abban is segitenek, hogy mérni lehessen a reklam kampanyok hatékonysagat az oldalakon.
Ezeket a sutiket arra lehet hasznalni, hogy emlékezzenek a webhelyekre, amelyeket meglatogatott
a felhasznalé és megoszthatja az Intézmény ezt az informaciét mas felekkel, ideértve hirdetdit és
az ugynokseégeket.
Az ilyen sitik legtobb fajtaja kdveti a fogyasztokat IP cimikoén keresztil ez altal gydjthetnek
személyesen azonosithato informaciokat.

A weblappal kapcsolatos Adatkezelési tajékoztaté szdvegét jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Egyéb célbdl tortéend adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, elbézetesen ezen bels§ szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az U
adatkezelési célnak megfelel6 rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

Az Intézmény az informacidés Onrendelkezési jogrol és informacidoszabadsagrol széld 2011. évi
CXIl. toérvény 15. § alapjan az adatkezelésekrél és a hozzajuk kapcsoldodd adattovabbitasi
folyamatrol adatkezelési és adattovabbitasi nyilvantartast vezet

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely — kiléndsen Uj technoldgidkat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatékorére, korilményére és céljaira, valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést
megel6zben hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kilondsen az alabbi
esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzdk olyan médszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal birdé vagy a természetes személyt hasonléképpen
jelentés mertékben érinté dontések éplinek;

b) kulénleges személyi adatok vagy a blntetéjogi felel6sség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és bincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban tdrténd
kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékl, mdédszeres megfigyelése.
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a

kockazat mérséklése céljabadl tett intézkedések hianyaban valdszinisithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezelS konzultal a felugyeleti hatésaggal.
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Adatfeldolgozoi tevékenyseg

Adatfeldolgozénak mindsul az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, lUgynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatfeldolgozénak mindsil — tébbek kézott — az Intézmény kézalkalmazottai részére kdnyvelési és
bérszamfejtési szolgaltatast végz6 kuilsd vallalkozo igénybevétele.

Az adatfeldolgozasra vonatkozé szerzédést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem bizhato
meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhasznalé Uzleti
tevékenységben érdekelt.

Az adatfeldolgozasi szerz6dés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a személyes adatokat kizarélag az adatkezel§ irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve a
szemeélyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet szamara vald
tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra alkalmazandé unids
vagy tagallami jog irja el&; ebben az esetben errél a jogi eléirasrél az adatfeldolgoz6 az
adatkezel6t az adatkezelést megel6zéen értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az
adott jogszabaly fontos k6zérdekbdl tiltja;

(b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuléd megfeleld titoktartasi kotelezettség
alatt allnak;

(c) meghozza az adatkezelés biztonsaga tekintetében elbirt intézkedéseket;

(d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozé rendelkezésekben
emlitett feltételeket;

(e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

(f) seqgiti az adatkezel6t az adatkezelés biztonsagara, adatvédelmi incidens bejelentésére, az
adatvédelmi  hatasvizsgalat és el6zetes konzultacid lefolytatasara vonatkozé
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
adatfeldolgozo rendelkezésére allo informacidkat;

(9) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kdvetben az adatkezel§ dontése
alapjan minden személyes adatot térdl vagy visszajuttat az adatkezelbnek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagallami jog az személyes adatok
tarolasat irja eld;

(h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatfeldolgozas
tekintetében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz szikséges,
tovabba amely lehetbvé teszi és elésegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas
ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Minden adatfeldolgozd nyilvantartast vezet az adatkezeld nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategériajardl. A nyilvantartas a kdvetkez6 informaciokat tartalmazza:

az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhetéségei, és minden olyan adatkezeld
neve és elérhetéségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozo eljar, tovabba — ha
van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 képvisel&jének, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6nek a neve és elérhetéségei;

az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkézi szervezet azonositasat,
valamint a megfeleld garanciak leirasa;

ha lehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.
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Az intézmény a kovetkezd Adatfeldolgozok szolgaltatasait veszi igénybe a tevékenysége végzése
soran:

Az Intézmény a honlapja (http://www.tersegicsaladsegitoajka.eoldal.hu/) fenntartasaval és
informatikai feladatok ellatasaval kapcsolatban Sari Balazs (an.: Nemeth Gabriella, lakhelye:
Urkut, Rakdczi u. 11.) maganszemély, informatikus szolgaltatasait veszi igénybe.

Az Intézmény adatfeldolgozdként nem jar el.
Az adatfeldolgozokkal kétendé megallapodas mintapéldanyat jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése minden olyan esetben sziikséges, amikor:

a) az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyéb, kdzfeladatot ellaté szervek végzik, kivéve az
igazsagszolgaltatasi feladatkorikben eljard birdsagokat;

b) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé f6 tevékenységei olyan adatkezelési miveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiknél, hatokoriknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymérték(i megfigyelését teszik sziikségessé;

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kdvetkezd feladatokat latja el:

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- ellenérzi az Aaltalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos bels§ szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevé
személyzet képzését, valamint a kapcsolddoé auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozo6an, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- egyuttmikodik a felugyeleti hatésaggal; és

- az adatkezeléssel 6sszefiiggd lgyekben kapcsolattartoként szolgal a felligyeleti hatésag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisulés és sérulés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kdzvetlenll ne
legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szinti védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezel6nek.
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Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérllése, 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.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell6 idejl intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kdzétt a személyes adataik feletti
rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkulonboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkil, legkésébb 72 6ran belul be kell jelenteni
az illetékes felUgyeleti hatésagnal, kivéve, ha az elszamoltathatésag elvével Gsszhangban
bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlleg nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkul tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valoszinUsithetéen magas kockazattal jar.

Ellen6rzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos elbirasok, igy kilondsen ezen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az Intézménynél az adatvédelmi feladatokat ellatd személy folyamatosan koteles
ellendrizni.

Az adatvédelmi ellendrzés fébb szempontjai:

a) az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végz6 személyek
felkészulltsége, leterheltsége,

b) az adatkezelés targyi feltételei rendelkezésre allasa,

¢) annak vizsgalata, hogy az adatkezeld ismeri-e az adatkezelések jogalapjat, céljat, hataridejét,

d) az elektronikus és papiralapu adathordozok tarolasa, biztonsaga,

e) az adatkezelés maodija,

f) a szervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott valaszok jogszerlisége,
g) egyéb, adatvédelmet érintdé rendszerek, kilondésen a beléptetd, biztonsagi kamerarendszer,
valamint az elektronikus nyilvantartasi rendszerek Gzemeltetésének jogszeriisége.

Az adatkezel6nél a kezelt adatok ellen6rzését az Intézmény adatvédelmi feladatokkal megbizott
munkatarsa rendszeresen elvégzi, a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve, annak
érdekében, hogy megtehesse a szlikséges dvintézkedéseket.

Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
Kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet — a Szabalyzatban: Rendelet)

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol.

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. térvény.

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél szélo 335/2005.
(XI. 29.) Korm. rendelet.
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- 2001. évi CVI. toérvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 6sszefiiggé szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 20083. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrél.

- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl (Kjt.) 83/B-D § és az 5. szamu
melléklete

Ajka, 2019. oktéber 17.
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