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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A szervezet megnevezese: (tovabbiakban: Intézmény)

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

A szabalyzat tartalmaért felelés személy: | Kupi Andrea Eva intézményvezet6

2019. junius

A szabdlyzat hatalyba lépésének datuma: Feliilvizsgalat: 2026. szeptember

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 alapitoja Ajka Varos Onkormanyzata. Adatvédelmi tisztvisel kijeldlése a GDPR 37.
cikk (3) bekezdése szerint az Intézménynél kdtelezd, mivel az adatkezelé/adatfeldolgozé kdzhatalmi
szerv vagy egyéb, kdzfeladatot ellatd szerv.

Adatvédelmi tisztvisel6 neve: dr. Mikulasi Erzsébet
Elérhetbségei:

Székhelye: 8300 Tapolca, Batthyany Lajos utca 55.
E-mail cime: mikulasie@gmail.com

Mobil: 06 (30) 4311758

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, munkavallaléjara, valamint az eseti jelleggel

munkavégzésre igénybe vett dolgozora,

b) az Intézmény vezetbire

c) az adatfeldolgozora, valamint

d) a fentieken kivil mindazon jogi vagy természetes személyek, akik az Intézménnyel barmilyen
szerzd8déses jogviszonyban allnak.
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A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a) az Intézménynél nyilvantartott valamennyi adatra,

b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,

c) az adatkezelés eredményeképpen létrejott adatra,

d) az Intézménynél alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszkdzre, valamint

e) az Intézmény tevékenységével kapcsolatos, miikddése soran keletkezd kdzeérdek( adatra vagy
koézérdekbdl nyilvanos adatra.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére és valamennyi alkalmazottjara nézve

kotelezd érvényd.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan
idore szdl.

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot a jéovahagyas datumaval fennalld és azt kdvetd
datummal létesitett kozalkalmazotti vagy munkajogi jogviszony esetén a
kdzalkalmazott/munkavallalé kdteles tudomasul venni, errél a kdzalkalmazottak jogallasardl szélo
1992. évi XXXIII. Térvény (tovabbiakban Kjt.) valamint a Munka térvénykonyve 46.§ (1) bekezdése
szerint készllt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az Intézmény
egyéb bels6 szabalyzatainak 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
vonatkozo6 jogszabalyi el6irasoknak, kulondsen 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 személyek 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, Ugyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit dnalldéan vagy
masokkal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az uniés vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo
kilonds szempontokat az uniods vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely muivelet vagy miveletek 0sszessége, igy a gydjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitdas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, koézlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 3 / 70 oldal



adatfeldolqozé: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, lgyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett) vonatkozé
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kozvetett
modon, kuldndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tdbb tényezd alapjan
azonosithato;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozéval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

az_érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelm kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdésitést félreérthetetlendl kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érinté személyes adatok kezeléséhez;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésik
korlatozasa céljabdl;

alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkul tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kulon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd 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 hozzaférhet6;

adatvédelmi_incidens: a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztéseét,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

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

A személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelm(i és jogszeri célbdl térténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfelels és relevans legyen, és csak a sziikséges mértéki
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A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennilk. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul toroini kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell toérténnie, hoqy az érintettek
azonositasat csak sziikséges ideig tegye lehetdévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak akkor kerllhet sor, ha a tarolas kdzérdek( 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 megfelel6 biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozo
informacié esetében alkalmazni kell.

A szervezet adatkezelést végz6 alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és blntetdjogi
felelésséggel tartozik a személyes adatok jogszerli kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott
tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy idészerdtlen,
koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal
kezdeményezni.

Az Intézmény vezetbje hatarozza meg a dolgozdék adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.

Az Intézmeénnyel kapcsolatban 1évé adatkezelésben résztvevé egyéb szervezetek, ill. vallalkozasok
megbizottjai kdtelesek a megismert adatokat Uzleti titokként megérizni. 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) egyértelmi megerésits cselekedettel, példaul irasbeli
- ideértve az elektronikus Uton tett - vagy szobeli nyilatkozattal dnkéntes, konkrét, tajékoztatason
alapulo és egyértelmil hozzajarulasat adja az adatok kezeléséhez.

Hozzajarulasnak min6sul az is, ha valamely felhasznalé az elektronikus szolgaltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitdsokat hajt végre, vagy olyan nyilatkozatot,
illetve cselekedet tesz, amely az adott 6sszefiiggésben az érintett személy hozzajarulasat
személyes adatainak kezeléséhez egyértelmuen jelzi.

Az egészségugyi személyes adatok kozé tartoznak az érintett egészségi allapotara vonatkozo olyan
adatok, amelyek informaciét hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi vagy jovébeli testi vagy
pszichikai egészségi allapotardl.

A személyes adatokat olyan médon kell kezelni, amely biztositja azok megfelelé szintii
biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek k6z6tt annak érdekében, hogy megakadalyozza a
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személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszkozokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden ésszer(i [€pést meg kell
tenni.

Az adatkezelés jogszerlsége
A személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha az alabbiak valamelyike teljesdil:

+ az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbél torténd
kezeléséhez;

+ az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd Iépések
megtételéhez szlkséges;

* az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

» az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlkseges;

* az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szukseéges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlkségessé, kildéndsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszeriinek minésul, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerzOdéskotési szandék keretében van szikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében kerul sor,
vagy ha az koézérdeki feladat végrehajtasahoz, illetve koézhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
szukséges, az adatkezelésnek az unidés jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal
kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy
Iétfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor kertlhet sor, ha
a szoban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kézérdeket és az érintett
Iétfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbdl,
ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van sziikség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a szemeélyes adatokat kdzoélhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekrél
lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfelel6 kapcsolat all fenn az érintett és az
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adatkezel® kdzott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel§ lgyfele vagy annak
alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megelézése céljabdl feltétlentl szikséges kezelése szintén az
érintett adatkezel® jogos érdekének mindsll. Személyes adatok kozvetlen Uzletszerzési célu
kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekinthetd.

A jogos érdek fennallasanak megallapitasahoz mindenképpen korlltekintéen meg kell vizsgalni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gyljtésének idépontjaban és azzal
Osszefliggésben szamithat-e ésszer(ien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl kerilhet sor. Az
érintett érdekei és alapvetd jogai els6bbséget élvezhetnek az adatkezel6 érdekével szemben, ha a
személyes adatokat olyan kérilmények kozott kezelik, amelyek kdzepette az érintettek nem
szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezel6 jogos érdekének minésil a kézhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, haldzatbiztonsagi incidenskezel6 egységek, elektronikus
hirkdzlési halézatok Uzemeltetéi és szolgaltatasok nyujtoi, valamint biztonsagtechnoldgiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a haloézati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétlenll szikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gydjtésik eredeti céljatol eltérd egyeb célbdl térténd kezelése csak akkor
megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival, amelyekre a
személyes adatokat eredetileg gyUjtotték. Ebben az esetben nincs szikség attdl a jogalaptdl eltérd,
kulon 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 minésul.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

* Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie
annak igazolasara, hogy az érintett vagy toérvényes képviselbje személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

« Ha az érintett vagy térvényes képvisel6je a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat
keretében adja meg, amely mas Ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl
a mas ugyektdl egyertelmien megkullonboztetheté modon kell kozaolni.

* Az érintett jogosult arra, hogy hozzgjaruldsat barmikor visszavonja. A hozzgjarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elbtt az érintettet errél tajékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

* Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzajarulas 6nkéntes-e, a lehetd 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 hozzajarulast, amelyek nem szikségesek a
megallapodas teljesitéséhez.

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 7 / 70 oldal



A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségugyi 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 tébb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, illetve jogszabaly ilyen iranyu kotelezettséget allapit meg.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

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

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

Az érintettre vonatkoz6 személyes adatok kezelésével 6sszefliggd tajékoztatast az adatgyijtés
idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az érintettél, hanem mas
forrasbol gydjtotték, az Ugy korulményeit figyelembe véve, ésszerli hataridén belll kell
rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozéan gylijtétt adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszerlien és ésszerll id6kozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa és
ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra, hogy
megismerje kildndsen a szemeélyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt, hogy a
személyes adatok kezelése milyen id6tartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kildndsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne kezeljék,
ha a személyes adatok gy(ijtésére vagy mas médon valé kezelésére az adatkezelés eredeti céljaival
Osszefliggésben mar nincs szlkség, vagy ha az érintettek visszavontdk az adatok kezeléséhez
adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténik, az érintett szamara

biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok
e celbdl torténd kezelése ellen.

A szemeélyes adatok felllvizsgalata

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

A szervezet vezetbje altal megallapitott rendszeres felllvizsgalati hataridd: 1 év.

Az adatkezel6 feladatai

Az adatkezel6 a jogszer(i adatkezelés érdekében megfeleld belsd adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezel6 hataskorére és felelésségére.
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Az adatkezel$ kotelessége, hogy megfelelé 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, hatokdrének, kérilményeinek és céljainak, valamint
a természetes személyek jogait és szabadsagait érinté kockazatnak a figyelembevételével kell
meghozni.

Az adatkezel® az adatkezelés jellege, hatdkore, kérilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségl és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egyéb belsé szabalyzatokat fellilvizsgalja és szlikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megfeleld nyilvantartast vezet a hataskore alapjan végzett
adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezel® és adatfeldolgozd koteles a fellgyeleti
hatésaggal egyuttmikodni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé tenni az érintett
adatkezelési miveletek ellen6rzése érdekében.

Az Intézmény papiralapon, ill. szamitogépes halézaton végzi a személyes adatok tarolasat. A
papiralapu adattarolas kizarélag megfeleléen zarhaté helyiségben vagy iratszekrényben toérténhet
oly modon, hogy az illetéktelen személy altal ne legyen hozzaférheté vagy megismerhet6.
Szamitdégép alapu adattarolas esetében a mindenkori képviseldje (intézményvezetdje) altal kiadott
informacidbiztonsagi szabalyzatok talalhatd elbirasokat kell alkalmazni a személyes adatok
védelmére. Az Intézmény az elektronikus informacidk védelme érdekében az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat el6irasait (iktatészam: 22036/2013.12.10.) alkalmazza.

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

Az adatkezel6 koteles 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 zarhaté szekrényben
megoldani és gondoskodni koteles arrdl, hogy azokba betekintést kizardlag az arra jogosultsaggal
biré szemeélyek kapjanak.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatds kéréshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztil tajékoztatast kérhet arrdl, hogy a szervezet
milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasboél, mennyi ideig kezeli.
A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belll, a megadott elérhetéségre tajékoztatast
kell kildeni.

A helyesbitéshez valé jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll kérheti barmely adatanak modositasat.
Errél kérelmére haladéktalanul, de legfelijebb 30 napon belll intézkedni kell és a megadott
elérhetéségre tajékoztatast kell kildeni.
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A térléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztul kérheti adatanak torlését. Kérelmére ezt
haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kildeni.

A zarolashoz, korlatozdshoz vald jog

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

A tiltakozashoz val6 jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll tiltakozhat az adatkezelés ellen. A
titakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15 napon beldl
meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrdl a
megadott elérhetbségre tajékoztatast kell kuldeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetfség

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag 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@naih.hu

URL https://naih.hu koordinatak: E

47°30'56"; K 18°59'57"

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

A birésag az ugyben soron kivil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszek elbtt is megindithatja.

Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés

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

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelel tajékoztatasan alapuld 6nkéntes és hatarozott
hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatas — amely kiterjed az adatkezelés céljara,

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 10 / 70 oldal



jogalapjara és id6tartamara, valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet figyelmeztetni
kell az adatkezelés 6nkéntes jellegére. Az adatkezeléshez val6 hozzajarulast irasban rogziteni kell.

Az ugyviteli és nyilvantartasi célbol tortén6 adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- az Intézmény koézalkalmazottjainak/munkavallaléinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul;

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

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

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

Az Intézményhez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé — dokumentumok
(példaul atjelentkezeési kérelem, onéletrajz, allaskeresési jelentkezeés, felvételi jelentkezés, stb.)
esetében az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az Ugy lezarulta utan — tovabbi
felhasznalasra vonatkozd hozzajarulas hidnyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyzdkdnyvben kell régziteni.

Az Ugyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarolag az adott gy irataiban és a
nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalo irat selejtezéséig
tart.

Az ugyviteli és nyilvantartasi célbol torténé adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a
személyes adatok tarolasa a szukséges id6tartamra korlatozédjon, - évente felll kell vizsgalni, a

pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroini kell.

Az (gyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

Az Intézmeény altal kezelt adatok kore

1. A kdzalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

1.1. Felel6sség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a koézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért felel6sséggel
tartozik:

- Az intézményvezetd,
- Az intézményvezetb—helyettes
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- A kbzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az Intézmény vezetbje felelbs a kézalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefliggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a jelen Szabalyzatban régzitett el6irasok
megtartasaeért, illetve e kdvetelmeények ellenérzéséért.

1.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

- Név, szlletési hely és id8, allampolgarsag,
- Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositészam (TAJ, ado, személyi igazolvany,
oktatasi)
- Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
+ Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
*  Munkaban toltétt id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamitott id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
» Alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
* Munkakoér, munkakérbe nem tartozé feladatra térténén megbizas, munkaveégzésre
irAnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés,
* Munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,
» Szabadsag, kiadott szabadsag,
* Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
» Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
* Az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei, a tébbi adat
az érintett hozzajarulasaval.

A kezelt adatok kére alapvetéen megegyezik a Kjt. 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkordk
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a koézalkalmazotti lapnyilvantartas
vezetése szolgal a Szabalyzat szerinti adatkdrok formajaban. A kbzalkalmazotti alapnyilvantartas
rendezetten tarolja és feldolgozza a k6zalkalmazott kbzalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban all6é adatait.

A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kivil- térvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

Az Intézmény kulodn térvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magan-, valamint az dnkéntes nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

1.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozrem(ikodok feladatai

Az intézmény kbzalkalmazottainak adatkezelését az Intézményvezetd végzi.

Az Intézményvezet6 tekintetében a kbdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorld
fenntartd szerv latja el. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat,
vagy a koézalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatdésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliiggd adat helyesbitésre és torlésre keriljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,
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- A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6z6en torténjen meg.

1.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkez6 kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitdégéppel vezetett adatokat
ki kell nyomtatni:
- A koézalkalmazott adatainak elsé alkalommal térténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valddisagat,
- A kbézalkalmazott athelyezésekor,
- A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése 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 kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell a kodzalkalmazott
személyazonosité 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 kodzalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul a
munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkozé adat
kozérdekl, ezeket az adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkul
nyilvanossagra lehet hozni. A kdzérdekl adatokon kivil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhato.

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

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébe tartozd adatok tovabbithatok: a fenntarténak, a
kifizet6 helynek, birdsagnak, rend6rségnek, ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozdé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Ezen kivil a Kjt 83 /D §-a szerint a k6zalkalmazott felettesének, a minésitést végz6 vezetdnek, a
torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testlletnek, vagy
személynek.

Az adattovabbitas az elb6zéfejezetben felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kildeménykeént, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen belll papir alapon zart
boritékban.

Az adattovabbitasra az Intézmény vezetdje jogosult. Az illetmény szamfejté hely részére torténd
adattovabbitasban a munkalgyi szaktanacsado is kézrem(ikddik.

1.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés teriiletén
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A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrol
masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez térténé megkuldéseérdl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az Intézményvezet6tol
irasban koteles kérni. A kdzalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kdzalkalmazott az adataiban bekdvetkez valtozasokrél 8 napon belil kdteles irasban tajékoztatni
az Intézményvezetd, aki 3 napon belll kdteles intézkedni az adatok aktualizalasaral.

1.6. A személyi irat

Koézalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen keletkezik és a kdzalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

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

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- Személyi anyag iratai,
- A kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeflggd egyéb iratok — a koézalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(addbevallas, fizetési letiltas)
- A kbzalkalmazott sajat kérelmeére kiallitott, vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok
nyilvanossagarol szolé torvény rendelkezési vonatkoznak.

1.7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése, kezelése az
intézményvezetd, iranyitdsaval a vezetd — helyettesek feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Kijt. szerint:
- A kozalkalmazott felettese,
- A teljesitményértékelést végz6 vezetd
- A feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végz6 szerv,
- A fegyelmi eljarast lefolytato testlilet, vagy személy,
- Munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,
- A kézalkalmazott ellen indult blintetéeljarasban nyomozé hatdésag, az ligyész és a birdsag,
- Az illetmény szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén belll,
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- Az adbéhatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,
- Az Uzemi baleseteket kivizsgalo 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 kbzalkalmazotti alapnyilvantartas,
- A palyazat, vagy a szakmai 6néletrajz,
- Az erkolcsi bizonyitvany,
- Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd okirat masolata — iskolarendszeren
Kivuli képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,
- A kinevezés és annak modositasa, értesités illetményvaltozasral,
- A vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
- Cimadomanyozas,
- Atsorolas, besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, - Az
athelyezésrél rendelkezd iratok,
- A teljesitményértékelés,
- A kdzalkalmazotti jogviszonyt megszunteté irat, elszamolé lap,
- A hatalyban lévé fegyelmi bintetést kiszabé hatarozat — a kdzalkalmazotti igazolas
masolata.

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

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyatt 6ssze kell
allitani a kézalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kivul mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéslk sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgydjtdben kell 6rizni. 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 kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kijt. 83/D §-aban felsorolt személyek jogosultak betekinteni a Betekintési lap
kitoltését kdvetden.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni és a személyi anyagot irattarozni kell, az irattdrozasnak megfeleléen. Az irattarba helyezése
elétt az iratgyUjto tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megszinésétdl szamitott 6tven évig kell meg 6rizni.

1.8. E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés
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Ha az Intézmény e-mail fiokot bocsat a kbzalkalmazott rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fidkot
a kozalkalmazott kizardlag munkakdri feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
kézalkalmazottak ezen keresztil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd
képviseletében levelezzenek az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

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

A munkaltaté jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta -
ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke. Az ellenérzés célja az
e-mail fiok hasznalatara vonatkozé munkaltatdi rendelkezés betartasanak ellen6rzése, tovabba a
kézalkalmazotti kotelezettségek ellenérzése.

Az ellenbrzésre és adatkezelésre a munkaltaté vezetbje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorldja
jogosult.

Amennyiben az ellenérzés korulményei nem zarjak ki ennek lehetéségét, biztositani kell, hogy a
kézalkalmazott jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellenbrzés elbtt tadjekoztatni kell a kdzalkalmazottat arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt
kerll sor az ellenérzésre, munkaltato részérdl ki végezheti az ellenbrzést, - milyen szabalyok szerint
kerllhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljards menete, - milyen jogai
és jogorvoslati lehetéségei vannak az e-mail fidk ellenérzésével egyltt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellenbrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az email cimébdl és
targyabdl kell megallapitani, hogy az a kézalkalmazott munkakori feladataval kapcsolatos, és nem
személyes célu. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkul vizsgalhatja.
Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a kézalkalmazott az email
fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a kdzalkalmazottat, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul térélje. A kdzalkalmazott tavolléte, vagy egyuttmikddésének hianya esetén a
szemeélyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltato torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltatd a kdzalkalmazottal szemben jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

A kozalkalmazott az e-mail fidk ellenérzésével egyutt jard6 adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl szo6l6 fejezetében irt jogokkal élhet.

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

Az adatkezelés jogalapja: A munka térvénykonyvérdl szold 2012. évil. tv 8. §., 52. §

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

Az adatkezelés id6tartama: Az ellenbrzés tényébdl szarmaztatott jogok és kotelességek altal
megalapozott igények érvényesitési lehetéségeibél fakadd hataridd.

1.9. Szamitégép, laptop ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény altal a koOzalkalmazott részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot a kézalkalmazott kizardlag munkakéri feladata ellatasara hasznalhatja, ezek
magancélu hasznalatat az Intézmény megtiltja, ezen eszk6zokon a kodzalkalmazott semmilyen
személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltatdé ezen eszk6zdkon
tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkdz6k munkaltatd altali ellenbérzésére és jogkdvetkezményire
egyebekben az elébbi 1.8. pont rendelkezései irdnyadok.

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 16 / 70 oldal



1.10. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A kdzalkalmazott csak a munkakdri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes
célu munkahelyi internethasznalatot a munkaltatd megtiltja.

Az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztracid jogosultja az Intézmény vezetdje, illetve
ezen feladatra utasitast barmelyik alkalmazottnak adhat. A regisztracio soran az Intézményre utalo
azonositot, jelszét kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is szikséges a
regisztraciohoz, a jogviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.
A kozalkalmazott munkahelyi internethasznalatat a munkaltatd ellenérizheti, amelyre és
jogkovetkezményire 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 6sszefiiggd célokra hasznalhato, és a munkaltaté valamennyi
kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A kozalkalmazott/munkavallalé koételes bejelenteni a munkaltaténak a vizsgalat alkalmaval, ha a
céges mobiltelefont magancélra hasznalta. Ezesetben az ellenérzés akként folytathaté le, hogy a
munkaltaté hivasrészletez6t kér a telefonszolgaltatétdl és felhivia a munkavallalét arra, hogy a
dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A
munkaltaté elbirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkavallalé viselje.

Egyebekben az ellenérzésre és jogkdvetkezményire az 1.8. pont rendelkezései iranyaddak.

2. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

2.1. Munkaugyi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktdl csak olyan adatok kérhet6k és tarthatok nyilvan, illetve olyan munkakori
alkalmassagi vizsgalatok (ideértve a munka alkalmassagi orvosi vizsgalatot is) elvégzését lehet
kérni, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, és amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz és megszintetéséhez szikségesek €s a munkavallalé személyiségi jogait nem
seértik.

Az Intézmény jogszabalyi kdtelezettség, illetve munkaltatédi jogos érdek érvényesitése (Rendelet 6.
cikk (1) bekezdése f)) jogcimén munkaviszony létesitése, fenntartdsa vagy megsziinése céljabol
kezeli a munkavallalé alabbi adatait:

1. név,

2. szlletési név,

3. szlletési helye, ideje,
4. anyja neve,

5. lakcime,

6. allampolgarsaga,
7. adodazonosito jele,

8. TAJ szama,

9. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén),
10. telefonszam,
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11. e-mail cim,

12. személyazonositd igazolvany szama,

13. lakcimkartya szama,

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

16. munkaba |épésének kezdd és befejez6 idbpontja, valamint napi munkakezdésének és
munkavégzésének idépontja,

17. munkakore,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

19. 6néletrajz,

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

21.a munkavallal6 munkabérébdél jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbel
hozzajarulasa alapjan levonando tartozas, illetve ennek jogosultsagat igazold okirat,

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

23. erkolcsi bizonyitvany (ha a munkakoérhoz sziikséges),

24. a munkakori alkalmassagi vizsgalatokra vonatkoz¢ iratok,

25. dnkéntes nyugdij - és egészségpénztari tagsag esetén a pénztar megnevezése, azonosito
szama és a munkavallalé tagsagi szama,

26. kulfoldi munkavallald esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezése és szama,

27. munkavallalét ért baleset jegyz6kdnyvében régzitett adatok

28. sajat személygépkocsi hivatali célra toérténd hasznalata esetén a gépjarmi térzskényv
masolata

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

Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozé 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 gydUjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény vezetdje, a munkaltatdi jogkor gyakorldja. Az Intézmény munkalgyi feladatokat ellaté
munkavallaloi, a bérszamfejtést és konyvelést végzé munkatarsak és adatfeldolgozék kizardlag az
adott feladat ellatasahoz szikséges személyes adatokat ismerhetik meg.

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

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kézdini kell, hogy az adatkezelés a Munka
Torvénykdnyvén, a tarsadalombiztositasi-, ado- és nyugdijjogszabalyokon, és a munkaltaté jogos
érdekeinek érvényesitésén alapul.

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

A munkavallaléval csak olyan alkalmassagi vizsgalat végeztethet6 el, amelyet jogszabaly, vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el, vagy amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat elétt a
munkavallalokat részletesen tajékoztatni kell tébbek kézott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat
milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik,
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és miért kell. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
munkavallalékat a jogszabaly cimérdl és szamardl, valamint a pontos jogszabalyhelyrél is.

A kezelhetd személyes adatok kdre: a munkakdri, valamint az egészséglgyi alkalmassag ténye, és
az ehhez szikséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: jogszabaly(a Munka térvénykonyve, a munkakori, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezéserdl szold 33/1998. (VI. 24.)
NM rendelet) és az Intézmeény jogos érdeke.

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

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.),
illetve a cimzettek kategoriai: a vizsgalat eredményét a vizsgalt munkavallalék, illetve a vizsgalatot
végz6 szakember ismerhetik meg. A munkaltaté csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a
vizsgalt személy a munkara (adott munkakér ellatasara) alkalmas-e vagy sem, illetve milyen

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 kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziletési helye, ideje, anyja neve,
lakcime, képesitési adatok, az erre vonatkozo bizonyitvany-masolatok, fénykép, telefonszam, e-mail
cim, 6néletrajz, a benyujtott palyazat, a jelentkezérél készitett munkaltatoi értékelés (feljegyzés).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztott személlyel
kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasa. Az érintettet az elutasitd dontés meghozatalat kéveté 15
napon belul tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettiei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUijthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézménynél a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, a munkaugyi, személyzeti
feladatokat ellaté munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jelentkezeés, palyazat elbiralasat kovetd 15 nap. A ki
nem valasztott jelentkez8k személyes adatait a 16. napon térélni kell. Térdlni kell annak a
jelentkezének az adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

Az Intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelm( és dnkéntes hozzajarulasa alapjan érizheti meg
a fenti hataridén tul a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban
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allo adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat
kovetéen —a 15 napos hataridd leteltéig - kell kérni a jelentkezoktdl.

3.2. Munkara alkalmas allapot vizsgalata

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

Az Intézmény teljes terlletén tilos a munkavallaléknak alkoholos befolyasoltsag, vagy egyéb
tudatmddosité szer hatasa alatt tartézkodniuk. Mivel ezen tudatmdédositd szerek hatasa alatt a
munkaképesség nem biztosithatd, a Munka torvénykonyvérél szoldo 2012.évi I. tv, valamint a
munkavédelemrél szold 1993.évi XCIII. tv. alapjan a munkaltaté koteles meggydzédni réla, hogy a
munkavallalok betartjak-e az alkoholfogyasztas tilalmaval kapcsolatos szabalyokat. A munkaltaté
ellenérzési gyakorlata nem jarhat az emberi méltésag megsértésével. A munkavallaléd
alkoholszondas ellenérzésével kapcsolatosan jegyz6konyvet kell felvenni.

A kezelt adatok kore: Munkavallalé neve, anyja neve, szlletési helye, ideje, beosztasa, ellenérzés
eredménye

Az adatkezelés jogalapja: A munkavédelemrdl sz6ld 1993.évi XCIII. tv 60. § valamint a munka
torvénykonyveérél szolé 2012.évi l. tv 52. §

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydUjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézménynél a munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vezet6

Az adatkezelés id6tartama: Az ellenbrzés tényébdl szarmaztatott jogok és kotelességek altal
megalapozott igények érvényesitési lehetéségeibél fakadd hataridd.

3.3. Megvaltozott munkaképességili munkavallalok

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

4. Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos adatkezelések
4.1. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A szolgalat célja az ellatasi terlleten él6 szocialis és mentalhigiénias problémak miatt
veszélyeztetett, illetve krizishelyzetbe kerllt személyek, csaladok életvezetési képességének
megbrzeése, az ilyen helyzethez vezet okok megel6zés, valamint a krizishelyzet megszuntetésének
elésegitése.

Szolgaltatast igénybe vevok: krizishelyzetbe kerllt, veszélyeztetett személyek, csaladok,
gyermekek, tartds és fiatal munkanélkiliek, addssagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizdok,
fogyatékossaggal él6k, kronikus betegek, pszichiatriai betegek, kabitdszer-problémaval klizdék,
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illetve egyéb szocialisan raszorult személyek, csaladok, hajléktalanok. A Szolgalat jellemz&en
anyagi, életviteli, gyermeknevelési, kapcsolattartasi problémak, csaladi konfliktusok,
szenvedélybetegség, blnelkdvetés, tankdtelezettség 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 (egészségligyi, csaladi-kapcsolati problémak kezelésére),
- tajékoztatas és informacionyujtas, segitségnyujtas tgyintézésben,

- munkaeré-piaci integracio eldsegitése,

- szabadidéstevékenységek szervezése,

- csoportok miikddtetése,

- adomanyok kodzvetitése, nyuijtasa,

- jelz6érendszer miikddtetése

4.1.1. Gyermekjoléti szolgaltatasok soran torténé adatkezelés

Gyermekjoléti szolgaltatas keretén belll a gyermek érdekeit védd speciadlis személyes szocialis
szolgaltatas, amely a szocialis munka modszereinek és eszkdzeinek felhasznalasaval szolgalja:

- agyermek testi, lelki egészségének, csaladban térténd nevelkedésének elésegitését,
- agyermek veszélyeztetettségének megel6zéseét,

- a kialakult veszélyeztetettség megszilintetését,

- a csaladjabal kikerllt gyermek visszahelyezését, utdbgondozasat.

A gyermekjoléti szolgaltatas igénybevétele alapellatas formajaban onkéntes. Megallapodasban
rogzitik a felek az egyuttmikodést, annak megvaldsithatosagat, a gyermek korul kialakult problémak
elharitasa érdekében.

A védelembevétel kotelezd jellegl, szoros, iranyitott egyuttmikddést igényel a csaladsegitd, az
esetmenedzser és szul6 kozott.

A szolgaltatas megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét, illetve a
fiatal felnéttet tajékoztatni kell az ellatas tartalmardl és feltételeirdl, az intézmény altal vezetett, ra
vonatkoz6 nyilvantartasokrol. A szolgaltatast igénybe vevé a tajékoztatas tudomasul vételét
alairasaval igazolja.

A gyermekjoléti szolgalat és kdzpont a ,Gyermekeink védelmében” elnevezési informatikai
rendszerben (GYVR) dokumentdlia a veszélyeztetett gyermekekkel kapcsolatos teljes
gondoskodasi folyamatot.

A GYVR-ben informaciokat gyljtenek, tarolnak, feladatokat generalnak, kovetik, vezérlik,
Osszefoglaljdk a gondozasi tevékenységet. A gyermekjoléti szolgalat és kdzpont ezen
dokumentéciot az adatvédelmi torvénynek megfeleléen kezeli.

Az Ugyfelekre vonatkozé adatokat, dokumentumokban rdgzitett nyilvantartdsokat a Szocidlis
torvény, a Gyermekvédelmi térvény, azok végrehajtasi rendeletei, valamint az agazatra vonatkozé

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 allé érdekeinek védelme

Adatok felvétele és a forrasa: Az érintett kérelme, az érintettel kétott megallapodas, GYVR
dokumentacié és az esetnaplo.

Erintettek kore: A szolgaltatast, ellatast Igénybe vevd érintett

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél 1993. évi lll. térvény 20.§ és a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és mikodésuk feltételeirél 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 8.§-a alapjan a kezelt adatok

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

amennyiben a jogszabalyban meghatarozott szakmai tevékenység az elsé interju kapcsan
tett intézkedéssel nem zarhaté le
* akérelmezé telefonszama, laké- és tartdzkodasi helye, értesitési cime,
+ a kérelmez6 allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekilt, hontalan
jogallasa, a
* szabad mozgas és tartézkodas jogara vonatkozé adat,
* akérelmez6 cselekvbképességére vonatkozo adat,
* akérelmez6 torvényes képviseldjének, a kérelmez6 megnevezett hozzatartozojanak
neve, szlletési neve, telefonszama, laké- és tartdozkodasi helye vagy értesitési cime,
* akérelem el6terjesztésének id6pontja,
* az ellatas megkezdésének és megszuntetésének datuma, az ellatas
megszintetésének modja,
*  oka,
* azintézményhez fordulas okai, probléma megjeldlése
» cselekvési terv, intézkedések
* az adatokat tartalmaz6 dokumentumok masolatai

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szélé 1997. évi XXXI. térvény 135.§ (1)-(2)
bekezdései alapjan a kezelt adatok

a gyermek személyazonosité adatai, tarsadalombiztositasi azonosité jele, anyanyelve,
csaladi jogallasa, veszélyeztetettségének megallapitasahoz szikséges és elégséges
adatai, igy kuléondsen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére, ruhazatara,
lakhatasi viszonyaira vonatkozé adatok, a gyermek medfelel§ ellatasahoz, gondozasahoz
szikséges és elégséges adatai, igy kiléndésen a személyiségére, magatartasara,
személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulmanyi eredményeire, neveltségi allapotara,
egészségi allapotara, buntetlen el6életére, illetve a vele kapcsolatos hatosagi, birésagi
eljarasokra, hatarozatokra, kéros szenvedélyére vonatkozd, valamint aldozatta valasanak
kérilményeire vonatkozo, a blncselekmények aldozatainak segitésérél és az allami
karenyhitésrdl szél6 2005. évi CXXXV. térvény (a tovabbiakban: Ast.) 16. § (2) bekezdés
a)-c) pontjaban meghatarozott adatok. A gyermek fényképe, a rola készitett mozgdképek,
valamint hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozé adatok.
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- aszulg, térvényes képviseld, befogadd szild szemeélyazonosito, és a tarsadalombiztositasi
azonositod jele, vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira
vonatkozé adatok, a gyermekneveléssel 6sszefiggd, igy kuldndsen eéletvezetésére,
nevelési magatartasara vonatkozé adatok, a szuld, térvényes képviseld, befogadd szild
egészségi allapotara vonatkozé adatok, blntetlen el6életére, valamint aldozatta valasanak
kériilményeire vonatkozo, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott adatok;

- a gyermek testvéreinek személyazonositdja, sajat gyermekének személyazonositdja,
kapcsolattartasra jogosult hozzatartozojanak személyazonositdja, a gyermek lakohelyén
életvitelszerlien tartézkodd személyek szemeélyazonositdja és személyes kdrilményeire
vonatkozé adatok, a gyermek sorsanak megtervezése szempontjabdl jelentéséggel bird
személyek, igy kildénbésen a korabbi gondozok, a gyermek haziorvosanak, védéndjének,
amennyiben o6vodai, iskolai nevelésben részesll, a nevelési-, oktatasi intézmény
vezetbjének elérhetésége,

- ajavitéintézetben ellatott fiatalkorunak, és a vele a javitdintézetben egyittesen elhelyezett
gyermekének szemeélyazonositoja, valamint a tarsadalombiztositasi azonositd jele,
anyanyelve, megfelel6 javitointézeti ellatasahoz, neveléséhez szikséges és elégséges
adatainak, igy kulonésen a személyiségére, magatartasara, személyes kapcsolataira,
szokasaira, tanulmanyi eredményeire, neveltségi allapotara, egészségi allapotara,
blntetlen el6életére, valamint a vele kapcsolatos hatdsagi, birésagi eljarasokra,
hatarozatokra, kéros szenvedélyére, aldozatta valasanak kérilményeire vonatkozo, az Ast.
16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott adatok, tovabba a kapcsolattartashoz
valé joganak biztositdsa érdekében a vele kapcsolattartasra jogosult szemeélyek
személyazonositd, a javitointézet utdgondozd részlegén torténd ellatds biztositasa
érdekében szikséges és elégséges adatainak, igy kuloéndésen vagyoni helyzetére,
koérnyezetére, élelmezésére, ruhazatara, lakhatasi viszonyaira vonatkozé adatok.

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

- a gyermek, a fiatal felnétt, a szl vagy mas térvényes képviseld, illetve tartasra koteles
személy személyazonositd adatai, valamint tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- a4. § (1) bekezdés b) pontja szerinti személy esetében a Magyarorszagon tartézkodas
jogcimét, hozzatartozé esetén a rokoni kapcsolat,

- ajogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozo adatok,

- az ellatassal kapcsolatos dontések, pénzbeli és természetbeni ellatas esetén a pénzbeli és
természetbeni ellatds megnevezése, jogcime, 6sszege és az ellatas megallapitasara,
megvaltoztatasara, megsziintetésére vonatkoz6 adatok, a megszlintetés jogcime, valamint
az ellatasra valo jogosultsaggal 6sszefliggb érdemi dontés véglegessé valasanak
idépontja,

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

- agyermek egészségi és neveltségi allapotara vonatkozo adatok, - a hatésagi
intézkedésre vonatkozé dontés, annak idépontja,

- a hatésagi intézkedés felllvizsgalatanak idépontja és eredménye.

- azellatas igénybevételének és megsziinésének idépontja.
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A gyamhatosagok, a teruleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél szoléd
235/1997. (XI11.17.) 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, id6, anyja szlletési neve, a gyermek neme, allampolgarsaga,
bejelentett lakdéhelye, bejelentett tartézkodasi helye, tényleges tartdzkodasi helye,
torzsszama (szakellatasban), beszélt nyelve, tolmacs igénybevételének sziikségessége

- Torvényes képviseld (apa, anya) neve, szlletési neve, sziletési hely, id6, anyja szlletési
neve, allampolgarsaga, bejelentett lakohelye, bejelentett tartézkodasi helye, tényleges
tartozkodasi helye, elérhetésége (telefonszam, e-mail cim), a szll6i fellgyeleti jog
gyakorlasanak ténye, a szuléi feligyeleti jog nem gyakorlasanak okai

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

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

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

A Gyvt. 142.§ (1) bekezdése alapjan a vezetett nyilvantartasokbdl a jogosultsag megsziinésétél,
illetve a gyermek nagykorusagatél szamitott 25 év elteltével - tordIni kell az adott személyre
vonatkozé adatokat.

Az adatok megismerhetésége: - A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél szélé 1993. évi lll.

toérvény 21.§-a szerint a fenti adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot

megallapitd szocialis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathaté. Ezen felll az adatokat az alabbi

személyek ismerhetik meg:

- érintett (Szt. 22.§)

- Intézményvezetd, szakmai vezetd, csaladsegit6

- Gyvt. 142. § (3) alapjan

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

b) az adatok megismeréséhez f(iz6d6 jogos érdek igazolasaval — az egymasra vonatkoz6 adatok
tekintetében a gyermek és a szlild,

c) az adatok megismeréséhez f(iz8d6 jogos érdek igazolasaval — a szilére vonatkozé adatok
tekintetében a masik szulé.

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

A tovabbitott adatok fajtai: A gyermek személyazonosité adatai, tovabba az egészségi allapotara és
vagyoni viszonyaira vonatkozé adatok

Az adatok az alabbi célokbdl tovabbithatdak:
- aszocialis hataskort gyakorldé szervnek a szocialis ellatas megallapitasa okan
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- arendérségnek, az Ugyészségnek, a birésagnak, az igazsagugyi szakértének, a blinlldézés
és blinmegel6zés, valamint birésagi eljaras lefolytatasa, tovabba a partfogd felligyelbnek a
buntetbeljarasrol szol6 torvény szerinti kdrnyezettanulmany, partfogo feligyel6i vélemény és
Osszefoglald partfogo felligyelbi vélemény elkészitése okan
- a kulféldi hatésagnak, illetve birésagnak csaladi jogallas, gyermektartas, kapcsolattartas,
gyamsag, o6rokbefogadas, a gyermek érdekében tett ideiglenes intézkedés, valamint a
gyermek jogellenes kulféldre vitelének megsziintetése okan
- a minisztériumnak a gyermekvédelmi agazati iranyitasi tevékenység és a kulon
jogszabalyban meghatarozott kbzponti hatésagi feladatok ellatasa okan
A tovabbitas jogalapja a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 136.§ (2) bekezdése.

4.1.2. Veszélyeztetettséget észleld és jelzérendszer miikodtetéséhez kapcsolodo
adatkezelési tevékenység

A gyermek veszélyeztetettségét, illetve a csalad/ személy krizishelyzetét észlel§ jelzérendszer
mikodtetése kdrében a csalad és gyermekjoléti szolgalat

- figyelemmel kiséri a telepllésen él6 csaladok, gyermekek, személyek életkdrilményeit, szocialis
helyzetét, gyermekjoléti és szocialis ellatasok, szolgaltatasok iranti szukségletét, gyermekvédelmi
vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét,

- a jelzésre koteles szervezeteknek felhivja jelzési kotelezettséguk irasban, krizishelyzet esetén
utdlagosan-torténd teljesitésére, veszélyeztetettséq, illetve krizishelyzet észlelése esetén az arrdl
valo tajékoztatasra,

- tajékoztatja a jelzGrendszerben részt vevd tovabbi szervezeteket és az ellatasi teruletén él6
személyeket a veszélyeztetettség jelzésének lehetbségérol,

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

-a probléma jellegéhez, a veszélyeztetettség mértékéhez, a gyermek, az egyén a csalad
szlkségleteihez igazodd intézkedést tesz a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése, illetve
a veszélyeztetettség megszintetése érdekében,

- az intézkedések tényérél tajékoztatja a jelzést tevét, feltéve, hogy annak személye ismert, és ezzel
nem sérti a Gyvt. 17.§.(2a). bekezdése szerinti zart adatkezelés kotelezettségét,

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

-a jelzbrendszeri szerepl6k egyuttmikodésének koordinalasa 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 Informaciés Telefonszolgalattal.

Kezelt adatok kore:
* A nyilvantartasba vétel idépontja
* A személyes gondoskodas formaja
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* A gyermek természetes személyi adatai (név, névvaltozas (a gondozasi folyamat soran) —
datuma, szlletési hely, id6, anyja szlletési neve, a gyermek neme, allampolgarsaga,
bejelentett lakohely, bejelentett tartézkodasi hely, tényleges tartozkodasi hely, torzsszam
(szakellatasban), beszélt nyelve)

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

» A szll6i felugyeleti jog gyakorlasanak ténye

* A szuléi felugyeleti jog nem gyakorlasanak okai

* Nevelésbe vett gyermek esetében a Gyermekvédelmi gyam adatai (név, szuletési név,
szlletési hely, id6, értesitési cime, elérhetésége (telefon, e-mail)

+ Vagyonkezel6 adatai (név, szuletési név, sziletési hely, idd, értesitési cime, elérhetésége
(telefon, e-mail)

» A csalad (a gyermek/gyermekek) a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtdhoz kertilés
oka, modja

* Ajelzés kuldgje

* Ajelzést kuldé vagy mas személy intézkedése

* A csaladdal térténé kapcsolatfelvétel ideje, modja

* Megtett intézkedések és datuma

* A csalad a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtéval valdé korabbi kapcsolat ténye,
idétartama, probléma megjeldlése

« A gyermekkel kapcsolatos hatésagi, birdsagi eljarasok, Ugyiratok, hatarozatok,
elhelyezésekre vonatkoz6 adatok, jelenleg folyamatban Iévé gondoskodas formaja

* Tapasztalatok

« Kovetkeztetések, tovabbi tennivaldk

Az adatkezelés célja: a gyermek alapvet6 adatainak regisztralasa, a késébbi ellatasok soran a
hatésagok, intézmények, ellatok kdlcsonds tajékoztatdasakor a gyermek azonositasa

Az adatkezelés jogalapja: a gyamhatdésagok, a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrél szolé 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet 11. § és 2. sz. melléklet, A szocialis
igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi lll. térvény 64.§ (2) bekezdése, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikddésuk feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 9. § a gyermekek
védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. térvény 17. §-a, valamint a gyermek
jogos érdeke

Adattovabbitas: a gondozasi folyamat soran az elsé kitoltott példany megfeleld modositasokkal
ellatott példanyai kdvetik a gyermek utjat az esetleges tovabbi hatésagokhoz, szolgaltatékhoz,
akiknek mar nem kell ujra felvennitk ezt az adatlapot

Adatok forrasa: Az észlel és jelz6rendszer tagjainak észlelése, jelzése Az
adatkezelés id6tartama: A gyermek nagykorusagatol szamitott 25 év.

Az adatok cimzettiei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.): a gyermekjoéléti
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alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujté szolgaltatas, intézmény fenntartdja, vezetdje,
szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsa, szocialis asszisztens

Az adatok megismerhet8sége: A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi lll.
torvény 21.§-a szerint adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapitd
szocialis hataskoért gyakorlo szervnek szolgaltathato, valamint az érintettnek (Szt.

22.8)

4.2. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Anyagi, életviteli, gyermeknevelési, kapcsolattartasi problémak, csaladi konfliktusok,

szenvedélybetegség, blnelkdvetés, tankdtelezettség elmulasztasaval kapcsolatos problémak

rendezéseében torekszik a segitségnyujtasra. Hatosagi intézkedéssel érintett - védelembe vett,

utdgondozott, ideiglenes hatallyal elhelyezett, nevelésbe vett, csaladba fogadott - gyermekekkel és

csaladjaival all kapcsolatban, a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, a kialakult

veszélyeztetettség megszintetése, valamint a csaladjabdl kiemelt gyermek sajat csaladjaba torténd

visszahelyezése érdekeében.

A gyermek csaladban torténé nevelkedésének elGsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének

megelézése érdekében a gyermek igényeinek és szikségleteinek megfelel6 6nallé egyéni és

csoportos specialis szolgaltatasokat, programokat nyujt, amelynek keretében biztosit:

- utcai (lakételepi) szocialis munkat,

- kapcsolattartasi Ugyeletet, ennek keretében kozvetitdi eljarast,

- kérhazi szocialis munkat,

- gyermekvédelmi jelz6érendszeri készenléti szolgalatot,

- jogi tajékoztatas nyujtast, pszicholdgiai, valamint palyavalasztasi tanacsadast,

- csaladkonzultaciot, csaladterapiat, csaladi dontéshozo konferenciat, - 6vodai és iskolai szocialis
seqitd tevékenyseéget.

4.2 1. Utcai szocialis munkaval kapcsolatos adatkezelési tevékenység

Az adatkezelés célja: a magatartasaval testi, lelki, értelmi fejlédését veszélyeztetd, szabadidejét az
utcan tolt6, kallodo, csellengé gyermek segitése, a lakdhelyérdl dnkényesen eltavozo, vagy
gondozdja altal a lakasbdl kitett, ellatas és felligyelet nélkil maradd gyermek lakohelyére torténd
visszakerulésének el8segitése, szlkség esetén atmeneti gondozasanak vagy gyermekvédelmi
gondoskodasban részesitésének kezdeményezése, és a gyermekek beilleszkedését, szabadidejlk
hasznos eltOltését segitd programok szervezése a jaras teruletére vonatkozoan, az érintett
gyermekek lakokornyezetében, az altaluk latogatott egyéb helyszineken, vagy a csalad- és
gyermekjoléti kbzpont terliletén, lehetéség szerint bevonva a gyermek csaladjat is.

Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju kapcsan tett intézkedéssel lezarhaté a kezelt
adatok kore: az igénybe vevé neve, elérhetésége, az igénybe vevd tdérvényes képviselbjének neve,
elérhetésége

Ebben az esetben az adatkezelés jogalapja: A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésuk feltételeirdl
sz06l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 8.§ (2) bekezdése (Egyuttmikdodési megallapodas)
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Amennyiben a szakmai tevékenység az elsd interju kapcsan tett intézkedéssel nem zarhato le a
kezelt adatok kore a fentieken kivul:

Nyilvantartasba vétel kelte

Az ellatast igénybe vev6 neve és adatai (Tarsadalombiztositasi Azonosito Jele, szlletési
helye, ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, ott-tartézkodas mindsége, elérhetésége
(telefonszam, e-mail cim), allampolgarsaga, kulféldi allampolgar esetén Magyarorszagon
valé tartézkodasanak jogcime, csaladi allapota, legmagasabb iskolai végzettsége,
gazdasagi aktivitasa, gyermekeinek neve, szlletési helye, ideje)

Az egyuttmikddési megallapodas megkotésének idépontja

Az egyuttmikdodési megallapodas megsziinésének idépontja

A probléma definicidja

Elsédleges (hozott) probléma tipusa

Eletvitel

Csaladi, kapcsolati (csaladon bellli bantalmazas, kapcsolati erészak)

Lelki-mentalis problémak

Gyermekintézménybe valé beilleszkedési nehézség

Magatartaszavar, teljesitményzavar

Anyagi helyzet adatai

Foglalkoztatassal kapcsolatos adatok

Egészségkarosodas kdvetkezménye

Kozbsen meghatarozott probléma

Cselekvési terv

a gyermek altal megvalésitott, a fiatalkord altal elkdvetett blncselekményre és
szabalysértésre vonatkozo6 adatok,

a szUl6 vagy mas torvényes keépviseld altal a gyermek sérelmére elkdvetett
blncselekményre, a Polgari Torvénykonyv szerinti hozzatartoz6, vagy a kozos haztartasban
rendszeresen vagy idészakonként egyitt él6 mas személy altal a gyermek sérelmére
elkovetett hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhato ideiglenes megel6z6 tavoltarto
hatarozatra vagy megel8z6 tavoltarté hatarozatra vonatkozé adatok

Az adatok forrasa: Az érintettel kotott megallapodas.

Az adatkezelés jogalapja: A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésuk feltételeirél 15/1998. (1V. 30.)
NM rendelet 8.§ (1) bekezdése (esetnapld), a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. térvény 135.§-a

Az adatkezelés idétartama: A jogosultsag megsziinésétdl, illetve a gyermek nagykorusagatol
szamitott 25 év.

Az adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, toroélhetik, tovabbithatjak, stb.): a gyermekjoléti
alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujtd szolgaltatas, intézmény fenntartdja, vezetdje,
szakmai munkakoérben foglalkoztatott munkatarsa, szocialis asszisztens

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

A kezelt adatok kore:

Az igénybe vevd neve, elérhetsége, az igénybe vevd torvényes képviselbjének neve,
elérhetésége

Nyilvantartasba vétel kelte

Az ellatast igénybe vevd neve és adatai (Tarsadalombiztositasi Azonosito Jele, szuletési
helye, ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, ott-tartézkodas mindsége, elérhetésége
(telefonszam, e-mail cim), allampolgarsaga, kulféldi allampolgar esetén Magyarorszagon
valé tartézkodasanak jogcime, csaladi allapota, legmagasabb iskolai végzettsége,
gazdasagi aktivitasa, gyermekeinek neve, szlletési helye, ideje)

Az egyuttmikodési megallapodas megkotésének idépontja

Az egyuttmiikddési megallapodas megsziinésének idépontja

A probléma definicioja

Elsédleges (hozott) probléma tipusa

Eletvitel

Csaladi, kapcsolati (csaladon bellli bantalmazas, kapcsolati erészak)

Lelki-mentalis problémak

Gyermekintézménybe valé beilleszkedési nehézség

Magatartaszavar, teljesitményzavar

Anyagi helyzet adatai

Foglalkoztatassal kapcsolatos adatok

Egészségkarosodas kdvetkezmeénye

Kdzbésen meghatarozott probléma

Cselekvési terv

a gyermek altal megvaldsitott, a fiatalkoru altal elkdvetett blincselekményre és
szabalysértésre vonatkozo6 adatok,

a szUl6 vagy mas torvényes keépviseld altal a gyermek sérelmére elkbvetett
blncselekményre, a Polgari Torvénykonyv szerinti hozzatartoz6, vagy a kozos haztartasban
rendszeresen vagy id6szakonként egyutt él6 mas személy altal a gyermek sérelmére
elkdvetett hozzatartozok kdzotti erészak miatt alkalmazhato ideiglenes megel$z6 tavoltartd
hatarozatra vagy megel6z4 tavoltarté hatarozatra vonatkozé adatok

Az adatkezelés jogalapja: A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésuk feltételeirél 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet 8.§ (1) bekezdése (esetnapld), a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény 135.§-a

Az adatkezelés id6tartama: A jogosultsag megszinésétél, illetve a gyermek nagykorusagatol
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 nyujté szolgaltatas, intézmény fenntartéja, vezetdje,
szakmai munkakoérben foglalkoztatott munkatarsa, szocialis asszisztens
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4.2.3. Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalathoz kapcsolodé adatkezelési
tevékenység

Az adatkezelés célja: A csalad és gyermekjoléti kozpont nyitvatartasi idején tul felmeruld
krizishelyzetekben azonnali segitség, tanacsadas vagy tajékoztatas nyujtasa.

Az érintettekre vonatkoz6 adatok:
* ahivo személy és az érintett gyermek azonositasahoz sziikséges adatok (név, szlletési név,
szlletési hely, id6, anyja neve, TAJ)
» akrizishelyzet oka
* a segitségnyujtdas modja,
* a megtett intézkedések,
* a segitségnyujtasba bevont szakembereket, szervezetek

Az adatkezelés jogalapja: gyermek jogos érdeke

Az adatkezelés id6étartama: A jogosultsag megsziinésétdl, illetve a gyermek nagykorusagatol
szamitott 25 év.

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

A tovabbitott adatok fajtai:

A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szoélo 1997. évi XXXI. térvény 135. § (2)

bekezdésében meghatarozott adatok: a) a gyermek aa) személyazonosité adatainak,

tarsadalombiztositasi azonositod jelére és addazonosito jelére vonatkozo,
ab) anyanyelvére vonatkozé, ac)
csaladi jogallasara vonatkozo,
ad) veszélyeztetettségének megallapitasahoz szikséges és elégséges adatainak, igy kiléndsen
vagyoni helyzetére, kdrnyezetére, élelmezésére, ruhazatara, lakhatasi viszonyaira vonatkozé,
ae) megfeleld ellatasahoz, gondozasahoz sziikséges és elégséges adatainak, igy kiléndsen a
személyiségére, magatartasara, szemelyes kapcsolataira, szokasaira,
tanulmanyi eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozo, af) egészségi allapotara vonatkozo,
ag) buntetlen elGéletére, illetve a vele kapcsolatos hatdsagi, birdsagi eljarasokra, hatarozatokra
vonatkozo,
ah) koros szenvedélyére vonatkozo,
ai) aldozatta valasanak koérulményeire vonatkozo, a blincselekmények aldozatainak segitésérél
és az allami karenyhitésrél sz6ld 2005. évi CXXXV. térvény (a tovabbiakban: Ast.) 16. § (2)
bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott,
aj) fényképére, a réla készitett mozgdképre vonatkozd, ak)
hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozo;

b) a szllé, torvényes képviseld, befogado sziilé ba) személyazonositd, és a tarsadalombiztositasi
azonositd jelére vonatkozd, bb) vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére,
kapcsolataira vonatkozd, bc) gyermekneveléssel 6sszefiiggd, igy kilondsen életvezetésére,
nevelési magatartasara vonatkozo,
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bd) egészségi allapotara vonatkozé, be)

blntetlen elééletére vonatkozo,

bf) aldozatta valasanak kériilményeire vonatkozd, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban
meghatarozott;

c) a gyermek ca) testvéreinek személyazonositd, cb) sajat gyermekének személyazonosito,

cc) kapcsolattartasra jogosult hozzatartozéjanak személyazonosito,

cd) lakéhelyén életvitelszerlien tartdozkodd személyek személyazonositdé és személyes
kérilményeire vonatkozo,

ce) sorsanak megtervezése szempontjabdl jelentdséggel biré személyek, igy kuldéndsen a
korabbi gondozok, szomszédok elérhetéségére vonatkozo,

cf) haziorvosanak, védéndjének, amennyiben o&vodai, iskolai nevelésben részesll, a
nevelésioktatasi intézmény vezetdjének elérhetéseégére vonatkozé;

d) a javitéintézetben ellatott fiatalkorinak, és a vele a javitdintézetben egylttesen elhelyezett
gyermekének da) személyazonositdé, valamint a tarsadalombiztositasi azonositd jelére
vonatkozo, db) anyanyelvére vonatkozo,

dc) megfeleld javitéintézeti ellatasahoz, neveléséhez szilkséges és elégséges adatainak, igy
klléndsen a személyiségére, magatartasara, személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulmanyi
eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozo, dd) egészségi allapotara vonatkozo,

de) blntetlen elééletére, valamint a vele kapcsolatos hatésagi, birésagi eljarasokra,
hatarozatokra vonatkozd, df) kéros szenvedélyére vonatkozo,

dg) aldozatta valasanak koriilményeire vonatkozo, 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 utbgondozé részlegén torténd ellatas biztositasa érdekében szikséges és
elégséges adatainak, igy kiléndésen vagyoni helyzetére, kdrnyezetére, élelmezésére,
ruhazatara, lakhatasi viszonyaira vonatkoz6 adatok

Az adattovabbitas cimzettjei:

+ a gyermekek védelmét biztositd hatdsagi feladat- és hataskordket gyakorld szerv vagy
személy,

* a gyermekjoéléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujtd szolgaltatas, intézmény
fenntartéja, vezetbje, szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatarsa,« a befogadé szlilé,

* a gyermekjogi képviseld, tovabba a betegjogi képvisel6 és az ellatottjogi képviseld, ha a
gyermek panaszanak orvoslasa érdekében ez feltétlenill sziikséges,

* az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellaté szervezet,

* agyermekvédelmi szakért6i bizottsag,

* agyermekvédelmi gyam, a helyettes gyermekvédelmi gyam, a partfogd felugyel6i
szolgalat, a megel6z6 partfogo felligyeld,

* ajavitointézet.

Az adattovabbitas célja: A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI.

térvény 15. § (1)-(4) bekezdésében meghatarozott célok

Az adattovabbitas jogalapja: a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. térvény 135.§ (6) bekezdése
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4.2 4. Pszicholdgiai tanacsadashoz kapcsolédé adatkezelési tevékenység

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

A kezelt adatok kore: a kérelmez6 természetes személyazonositdo adatai (név, szuletési név,
szlletési hely, id6, anyja neve) és Tarsadalombiztositasi Azonosito Jele, a kérelmezé telefonszama,
lako- és tartézkodasi helye, értesitési cime, a kérelmezd allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett
vagy menekilt, hontalan jogallasa, a szabad mozgas és tartézkodas jogara vonatkozé adat, a
kérelmezd cselekvbképességére vonatkozé adat, a kérelmezd torvényes képviselbjének, a
kérelmezd megnevezett hozzatartozojanak, tovabba tartdés bentlakasos intézményi ellatas esetében
a kérelmez6 nagykoru gyermekének neve, szlletési neve, telefonszama, lakoé- és tartdzkodasi helye
vagy értesitési cime, a kérelem el6terjesztésének vagy a beutalé hatarozat megkildésének
idépontja, az elégondozas lefolytatasanak idépontja, ha annak elvégzése kotelezd.

Ebben az esetben az adatkezelés jogalapja:A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrél szold
1993. évi lll. térvény 20.§ (2) és (5) bekezdései.

Az adatkezelés idétartama: A szocialis ellatasra vald jogosultsag megsziinésétél szamitott 6t év
elteltével torlend6ek az adatok az 1993. évi lll. tv. 23.§ (1) bekezdése alapjan

Az adatkezelés cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUjthetik, megismerhetik,
rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, toérdlhetik, tovabbithatjak, stb.):
Intézményvezetd, szakmai vezetd, pszicholdgus, szociadlis asszisztens

4.2.5. Csaladterapiahoz kapcsol6do adatkezelési tevékenység

Az adatkezelés célja: Az intézményt felkeresd raszorultak részére a csaladok, egyének életében
keletkezett konfliktushelyzet, mikodési zavar, kapcsolati problémak, munkanélkiliségbél adédo
problémak megoldasa. A csaladi problémakat, csaladon bellli mikoddési zavarokat a csaladi
kapcsolatrendszeren keresztul kdzeliti meg és probalja kiigazitani.

A kezelt adatok kore: a kérelmezd természetes személyazonosité adatai (név, sziletési név,
szuletési hely, id6, anyja neve) és Tarsadalombiztositasi Azonosito Jele, a kérelmez6 telefonszama,
laké- és tartézkodasi helye, értesitési cime, a kérelmezd allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett
vagy menekiilt, hontalan jogallasa, a szabad mozgas és tartézkodas jogara vonatkozé adat, a
kérelmezd cselekvbképességére vonatkoz6 adat, a kérelmezl torvényes képviselbjének, a
kérelmezd megnevezett hozzatartozojanak, tovabba tartdés bentlakasos intézményi ellatas esetében
a kérelmez6 nagykoru gyermekének neve, sziletési neve, telefonszama, laké- és tartézkodasi helye
vagy értesitési cime, a kérelem el6terjesztésének vagy a beutald hatarozat megkildésének
idépontja, az elégondozas lefolytatasanak idépontja, ha annak elvégzése kotelezb.

Ebben az esetben az adatkezelés jogalapja: A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
1993. évi lll. térvény 20.§ (2) és (5) bekezdései, valamint az érintettel kotott megallapodas.

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

Az adatkezelés cimzettje: Intézményvezet6, szakmai vezetd, pszicholdgus, szocialis asszisztens

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 32 / 70 oldal



4.2.6. Prevencios programok szervezése

Az Intézmény az alapellatasi tevékenységén felll prevencios programok szervezéseével is
foglalkozik, azaz olyan tevékenységek el6segitésével, melyek minimalizaljak, illetve kikliszdbdlik
azokat a tarsadalmi, pszicholégiai és szocialis feltételeket, melyek érzelmi, fizikai betegségeket vagy
tarsadalmi-gazdasagi problémakat okoznak vagy hozzajarulnak ezek kialakulasahoz. Ezek
legféképpen az alabbiak:

4.2.6.1. Taboroztatas

Az Intézmény rendszeresen szervez elsésorban gyermekek és fiatalkoruak részére taborokat. A
jelentkezési lapon a kovetkez6 adatok szerepelnek: taborozd neve, osztalya, szuletési helye és
ideje, anyja neve, TAJ szama, a szulé (torvényes képvisel§, gondviseld) neve és lakcime,
telefonszama.

Az adatkezelés jogalapja: Az érintettek (torvényes képvisel6) hozzajarulasa

A személyes adatok cimzettijei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydijthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény jelen feladat ellatasaval kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaléi és az
Intézményvezetdje.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kdvetd 5 év. Ha jogszabaly
(pl. adotorvény, stb.) ennél hosszabb id6t allapit meg, akkor e jogszabalyokban meghatarozott
id6tartam.

4.2.6.2. Rendezvényszervezés

Az Intézmény rendszeresen szervez — altalaban, de nem kizarélag gyermekek részére —
versenyeket

A jelentkezési lapon a kovetkezd adatok szerepelnek: jelentkez6 neve, kora, a szil6 neve,
telefonszama és e-mail cime.

Az adatkezelés jogalapja: Az érintettek (torvényes képviseld) hozzajarulasa

A személyes adatok cimzettiei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUijthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény jelen feladat ellatasaval kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi és az
Intézményvezetd.

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

(pl. adétorvény, stb.) ennél hosszabb idét allapit meg a szerz6dések nyilvantartasara, illetve
tarolasara, akkor e jogszabalyokban meghatarozott idétartam.

4.3. Hazi segitségnyujtas
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Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatast igénybe vevé személy sajat lakokérnyezetében kell
biztositani az 6nall6 életvitel fenntartasa érdekében szikséges ellatast.
Hazi segitségnyujtas keretében biztositani kell:
- Az alapvetd apolasi és gondozasi feladatok elvégzését,
- Az 6nallo életvitel fenntartasaban, az ellatott és lakdkornyezete higiénias koriiményeinek
megtartasaban vald kdzremkodést
- A veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében, illetve azok elharitasaban vald
segitségnyujtast.

A hazi segitségnyujtas igénybevételét megel6z6en vizsgalni kell a gondozasi szikségletet. A hazi
segitségnyujtast a szakvéleményben meghatarozott napi sziikségletnek megfeleld idétartamban, de
legfeljebb napi 4 éraban kell az érintettnek nyujtani.

A szocidlis gondozdé napi gondozasi tevékenységerdl gondozasi naplét vezet. A gondozasi
feladatokban, valamint az ellatast igénybe vev6 egészségi allapotaban bekovetkezett valtozast, a
gondozasi lapon kell vezetni. Amennyiben a hazi segitségnyujtas soran szakapolasi feladatok
ellatasa valik szukségessé, a gondozénd kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében
torténé ellatast.

A szocidlis ellatas igénybevétele dnkéntes, az ellatast szoban vagy irasban kell kérelmezni.

A hazi segitségnyujtast megel6z6en a gondozondnek és a szakmai vezetének elégondozast kell
végezni.

A hazi segitségnyujtas adminisztrativ lebonyolitdsa a gondozond feladata.

A hazi segitségnyujtas maodjat, formajat és gyakorisagat, a gondozasi tevékenységet a gondozéond
a jogosult egészsegi allapota, szocialis helyzete, valamint a haziorvos javaslatanak
figyelembevételével, az egyén szikségleteinek megfeleléen hatarozza meg.

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

Az adatkezelés jogalapja: az érintett 1étfontossagu érdeke, valamint a szocialis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrél 1993. évi lll. térvény 94/C. pontja alapjan koétott egyuttmikodési megallapodas,
és a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél 1993. évi lll. térvény 20.§ és a gondozasi
szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatanak és
igazolasanak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet

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

Az érintettek kore: Az intézménnyel megallapodast megkété és az otthonukban é16, idds koruk,
egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik miatt raszoruld személyek

A kezelt adatok kore:
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- a kérelmezd természetes személyazonositdé adatai (név, szlletési név, szlletési hely, id6,
anyja neve) és Tarsadalombiztositasi Azonosité Jele, személyi igazolvany szama és
amennyiben van a kdzgyoégyellatasi igazolvany szama;

- a kérelmezb telefonszama, lako- és tartdzkodasi helye, értesitési cime, a kérelmezd
allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jogallasa, a szabad
mozgas és tartdzkodas jogara vonatkozo adat,

- akérelmezb cselekviéképességere vonatkozo adat,

- a kérelmez6 torvényes képviselbjének, a kérelmezé megnevezett hozzatartozéjanak neve,
szuletési neve, telefonszama, lako- és tartozkodasi helye vagy értesitési cime,

- akérelem el6terjesztésének idépontja,

- az elégondozas lefolytatasanak idépontja, ha annak elvégzése kotelezd.

- az ellatds megkezdésének datuma, az ellatas megszintetésének méddja, oka,

- a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozé adatok,
kiléndsen a szocidlis raszorultsag fennallasa, a raszorultsagot megalapozé koriilményekre
vonatkozo6 adatok,

- akérelmezb jévedelme

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény jelen feladat ellatasaval kapcsolatos tevékenységet és az Intézmény vezetbje. Az
adatkezelés id6tartama A szocidlis ellatasra vald jogosultsdg megsziinésétdl szamitott 6t év
elteltével torlend6ek az adatok. Tordlni kell az adatokat, ha az ellatasra vonatkoz6 igény a
teljesitését megel6z6en megszinik.

4.4. Adattovabbitas

Adattovabbitas torténik az Intézmény részérél minden alapellatas esetében, valamint a vallalt
feladatok koézil az élelmiszerosztas feladatok ellatasa soran. Az adattovabbitasra az
Intézményvezetd jogosult.

Azellatottak személyazonositd adatai, tovabba az egészségi allapotara és vagyoni viszonyaira
vonatkozé adatok tovabbithatok

- a szocialis hataskort gyakorld szervnek a szocialis ellatas megallapitasa,

-a rendbrségnek, az Ugyészségnek, a birésagnak, az igazsaglgyi szakértbnek a
blnlld6zés és blinmegel&zés, valamint birdsagi eljaras lefolytatasa,

- a minisztériumnak a kilén jogszabalyban meghatarozott kdzponti hatdésagi feladatok
ellatasa céljabal,

- az egészségbiztositasi szervnek az ellatottak tarsadalombiztositasi azonosité jele az
egészségugyi szolgaltatasra valo jogosultsag kezdetére és megsziinésére vonatkozo
bejelentéssel dsszefliggésben,

- egészseglgyi intézménynek az egészségi allapotra vonatkozé adatok gyogykezelés
céljabal.

A KENYSZI nyilvantartasbél — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithaté.

A nyilvantartasbol adatot kérhet a mikddést engedélyezd szerv a szolgaltatoi nyilvantartasra és a
hatdsagi ellendrzésre vonatkozo eljarasa lefolytatasa céljabal.
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Az ellatottakra, gondozottakra vonatkozo adatok tovabbitasa csak az intézményvezetd alairasaval
torténhet, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4.5. Az adatkezelés intézményi rendje

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

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni az ellatott (ill. térvényes képviseljének) figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem koételez6, amelyet az iraton az ellatott (ill. torvényes
képviselbje) alairasaval egyitt fel kell tlntetni. Az ellatottat (ill. térvényes képviselbjét) kildn kell
tajékoztatni arrdl, ha olyan, nem jogszabalyban el6irt adatrdl van sz, amelynek kezeléséhez a
hatalyos jogszabalyok szerint az érintett irdasos hozzajarulasat irja el6. Az 0&nkéntes
adatszolgaltatasi kdrbe tartozé adatok gyUjtésérdl az Intézményvezetd hataroz.

A felvételi kérelembe az adatokat a jelentkezéskor az ellatottdl (ill. torvényes képvisel6jétdl) az
Intézményvezetd veszi fel, illetve az altala megbizott személy. Az adatszolgaltatashoz az ellatott (ill.
torvényes képvisel6jének) irasbeli hozzajaruld nyilatkozatat kell kérni. A felvételi kérelem
biztonsagos 6rzésérél a vezetd gondoskodik.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6ét. Ezen irattari 6rzési id6 — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — megegyezik az adatkezelés id6tartamaval.

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

4.6. A titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény teljes alkalmazotti allomanyat, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval, valamint barmely mas ellatottal és
torvényes képviselbjével, hozzatartozéjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozdan, amelyrél az ellatottal, térvényes képviselbével valé kapcsolattartdas soran szerzett
tudomast.

Az ellatottal, illetve torvényes képviselbjével kdzolni kell minden ellatottal 6sszeflggd 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 végz6ék és abban
kozremikod6k azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo elGirasokat.

A térvényben meghatarozottakon tilmenéen az ellatottakkal kapcsolatban adatok nem kdzélhetdek.

5. Uzleti partnerekhez, egyedi szerzé6désekhez kapcsol6dé adatkezelések
5.1. Szerz6déses kapcsolatban all6 partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés jogcime: szerzddéskotést megelé6z6en megteendd intézkedések, szerzdédés
megkotése, teljesitése, megsziinése
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Az érintettek kore: a vevdkeént, szallitdként, illetve az Intézménnyel egyéb Uzleti kapcsolatban allé
vagy Uzleti kapcsolatba Ieép6 természetes személyek torvényben meghatarozott adatai.

A kezelt adatok kore: az érintett neve, sziletési neve, szlletési helye, ideje, anyja neve, lakcime,
adodazonosito jele, addészama, vallalkozoi igazolvany szama, személyi igazolvany szama, lakcime,
székhelye, telefonszama, e-mail cime, honlap-cime, bankszamlaszama

Gazdalkodo szervezet szerz6d6 fél esetében a vezetd tisztségvisel6 vagy cégvezetd, illetve a
torvényes képviseld, valamint a részérél eljar6 meghatalmazott természetes személy csaladi és
utdnevét, tisztségét, lakcimét, telefonszamat, email cimét.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydUjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény bérleti, illetve egyéb szerzddéseket nyilvantartd dolgozdi, a kdnyvelési, addzasi
feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozdi és az Intézmény vezetdje.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz8dés megsziinését kdvetd 5 év.

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk.-ban és az addjogszabalyokban foglalt kdtelezettségeknek vald
megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerz6déskotést megel6zéen megteendd intézkedések
(szerz6dés megkotése, szerz6dés médositasa) jogcimen alapul.

Az érintett személlyel az adatkezelés megkezdése elbtt kdzdini kell, hogy az adatkezelés a
szerz8déskotési szandék, illetve szerzédés teljesitése jogcimen alapul. A tajékoztatas megtorténhet
magaban a szerzédésben, illetve az annak mellékletét képezd tajékoztatoban vagy a honlapon
kozzétett adatkezelési tajékoztatdban is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére térténd atadasardl is tajékoztatni kell. A
természetes személlyel kotott szerz6déshez kapcsolédd adatkezelési kikotés szovegét jelen
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

5.2. Jogi személy partnerek természetes személy képviseldinek 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 fennalld tzleti kapcsolat

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térolhetik, tovabbithatjak, stb.),
illetve a cimzettek kategoriai: az Intézmény szerz6dést kot (nyilvantartd), valamint a kényvelési
feladatokat ellaté munkavallaléi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: az Uzleti kapcsolat, illetve az érintett képviseldi
mindségének fennallasat koveté 5 év. Ha jogszabaly (pl. adétérvény, stb.) ennél hosszabb idét
allapit meg a szerzédések nyilvantartasara, illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban
meghatarozott idétartam.
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Az adatfelvételi tajékoztatd lap mintajat jelen Szabalyzat melléklete tartalmazza. Ezen tajékoztatét
az uUgyféllel, vevével, szallitoval kapcsolatban allé munkavallalonak 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 céljabél

Az Intézmény kezeli a vevéként, szallitoként, bérbeaddként, megbizottként, szolgaltatas
nyujtojaként, illetve vele egyéb Uzleti kapcsolatban allé vagy uzleti kapcsolatba 1€p6 természetes
személyek torvényben meghatarozott adatait.

A kezelhetd személyes adatok koére: a természetes személy természetes személyazonosité adatai:
név (el6zb név) szlletési hely, id8, anyja neve, lakcime, adészama és adéazonosité szama.

Az adatkezelés jogalapja: az addjogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adérél szolé 2017. évi
CXXVII. torvény, a személyi jovedelemadodrol szold 1995. évi CXVIL. térvény, az addzas rendjérél
szol6 2017. évi CL. térvény, foglalt kdtelezettségeknek valdé megfelelés, illetve azok teljesitése,
valamint szerzédéskotést megel6zéen megteendd intézkedések (szerz6dés megkodtése),
szerz6dés-modositas esetén: szerzddés teljesitése) jogcimen alapul.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény szerz8dés megkotésével,- nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat-, tovabba a
konyvelési,- adézasi feladatokat ellaté megbizottjai €s munkavallaloi és az Intézmény vezetéje.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 7 év. Ha jogszabaly
(pl. adotorvény, stb.) ennél hosszabb id6t allapit meg a szerzédések nyilvantartasara, illetve
tarolasara, akkor e jogszabalyokban meghatarozott id6tartam.

6.2. Kifizet6i adatkezelés

Az Intézmény jogi koételezettség teljesitése jogcimén, térvényben (jogszabalyban) elbirt adé- és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adodelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — foglalkoztatottak, egyéb
juttatasban részesulék és szerzddéses kapcsolatban allok — adétérvényekben el8irt személyes
adatait, akikkel kifizet6i (az adézas rendjérél szol6 2017. évi CL. térvény (Art. 7.§ 31.) kapcsolatban
all.

A kezelt adatok kore: a természetes személy természetes személyazonosito adatai: név (el6z6 név)
szlletési hely, id6, anyja neve, lakcime, addészama és addazonositd szama, tarsadalombiztositasi
azonosito jele (TAJ szam), ha az érintett nyugdijas, a nyugdijas tdrzsszama. Amennyiben az
adétorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a kdzalkalmazottak
egészségugyi (Szja tv. 40.8§) és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsagra vonatkoz6 adatait az
ado- és jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Ugyintézés)
céljabal.
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Az adatkezelés jogcime: az addjogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adérol szold 2017. évi
CXXVII. térvény, a személyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVII. térvény, az addzas rendjérél
sz06l6 2017. évi CL. torvény), a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérél szold 1997. évi LXXX. térvényben foglalt kételezettségeknek
valé megfelelés, illetve azok teljesitése.

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

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydUjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény addzasi-, bérszamfejtési-, tarsadalombiztositasi- (kifizetbi), konyvelbéi feladatait ellatd
munkavallaloi.

7. Oktatasi, ill. tajékoztatasi célzattal készitett foté ill. videofelvételek készitése

Az adatkezelés célja: Az Intézmény az intézményi ellatas teriletén folyd munkavégzése, a
rendezvényszervezés soran a szervezett eseményekrél tajékoztatd, ill. reklamfiimet, valamint
fotokat készithet, melyen az Intézmény gondozottjai és dolgozéi szerepelhetnek. Az ellatottakat és
dolgozokat az Intézmény nem kotelezi a felvételeken torténé szereplésre, ez kizardlag az ellatott
vagy térvényes képvisel6jének és az alkalmazottnak az egyéni dontése. Az Intézmény kijelenti, hogy
a felvételek készitésének célja nem az ellatott vagy a kozalkalmazottak munkavégzés kdzbeni
tevékenységének medfigyelése, és az ellatottakat vagy gondozdékat nem &brazolja negativ
formaban. Az Intézmény kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a rajta szerepl6k személyhez fiz6d6, a
j6 hirnév, a becslilet, illetve az emberi méltésag védelméhez fliz6d6 jogait.

A kezelt adatok kore: Fotd, vided, ill. hangfelvétel

Az adatkezelés jogalapja: Az informaciészabadsagrol és az informacios dnrendelkezési jogrol szolé
2011.évi CXII. tv 5.§ alapjan az érintett 6nkéntes hozzajarulasa.

Az adatkezelés idétartama: A felvétel készités okaul szolgald rendezvény, vagy az oktatas céljanak
eléréséig.

8. Egyéb kommunikacié és panaszkezelés

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatosan az érintettek az Intézménnyel kapcsolatba 1éphetnek,
vagy a miikddés barmely szakaszaval kapcsolatosan panaszt tehetnek

Az adatkezelés célja: az Erintett altali kapcsolatfelvétel esetén az azzal dsszefiiggé adatkezelési cél
(pl. panaszlevelek, bejové e-mailek megvalaszolasa, panasz érdemi elintézése és tajékoztatas a
megtett [épésekrél stb.)

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

Az adatkezelés jogalapja: Az Intézmény jogos érdeke: ugyfelekkel térténé kommunikaciéban
foglaltak utdlagos bizonyithatésaga, panaszigyintézés, minéségbiztositas.

Az adatkezelés idétartama: A kommunikacio, illetve panasz jellegétdl fliggéen, de minden esetben
legalabb a panaszelintézését kévetd 3 év
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9. Igényérvényesités, jogvitak, hatésagi eljarasok

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatosan az érintettek az Intézménnyel szemben jogvitat
kezdeményezhetnek, vagy az Erintettekkel szemben az Intézmény jogvitat kezdeményezhet.
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,
hatosagi megkeresések, felhivasok teljesitése

Kezelt adatok kdére Név, lakcim, telefonszam, igényérvényesitéssel kapcsolatos egyéb informacidk

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

Az adatkezelés id6tartama: Az igényérvényesités vagy eljaras jogerds lezarultat kovetd 8 ev
10. Az Intézmény weblapja

Az Intézmény weblapjanak cime: www.ajkaigyermekjoletikozpont.hu

Az Intézmény a weblapon keresztll e-mailt, tzenetet nem fogad, hirlevelet nem kuld. A weblap
alapvetéen az Intézmény tevékenységének ismertetésére szolgal, az Ajkai Csalad- és
Gyermekjoléti Kbézpont honlapjanak aloldalaként.

A weblap sitiket hasznal. A honlapon a sutik hasznalatanak célja, hogy a késébbiekben jobban
testre szabhatdak legyenek a weboldalak, az Ugyfél érdeklddésének és igényeinek megfeleléen,
ezaltal kdnnyebbé valik az oldalak hasznalata. A sutik célja tovabba a jovébeni felhasznaloi
tevékenységek gyorsitasa és a felhasznaloi élmény javitasa az oldalak hasznalata kézben. A siitik
anonim, 0sszesitett statisztika készitésére is alkalmasak, igy jobban megérthetd, hogy az emberek
hogyan hasznéljak az oldalakat és igy javitani lehet azok strukturajan és tartalman. Ebbdl az
informacidobdl nem lehet a természetes személyt azonositani.

A hasznalt sutik fajtai:
- Anonim latogatéazonosito (siti) elhelyezése

Az anonim latogatéazonositdk (sutik) olyan fajlok vagy informaciodarabok, amelyek a felhasznalo
szamitégépén (vagy mas internetképes készilékén, mint okostelefon vagy tablagép) tarolddnak,
amikor meglatogat egy oldalt. Egy suti altalaban tartalmazza a webhely nevét, ahonnan az jott, a
sajat ,élettartamat” (vagyis, hogy milyen hosszan marad a készliléken) és az értékét, ami altalaban
egy véletlenszerlien generalt egyedi szam - Szikséges sutik

Ahhoz sziikségesek, hogy az oldalak joI miikédjenek, lehetévé teszik a felhasznaldknak, hogy
mozogjon webhelyeken és hasznalja a kiulénb6zé funkcidkat. Példaul a korabbi lépésekre, beirt
szovegre vald emlékezés megkdonnyiti a hasznalatot, amikor visszanavigal egy oldalra ugyanabban
a munkamenetben.

Ezek a sltik nem azonositjak egyénileg a felhasznalot. Ha a felhasznald nem fogadja el ezen siitik
hasznalatat, annak hatasa lehet a webhelyre és annak teljesitményére. - Teljesitmény siitik
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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 hibauzenetek. Ez segit a Szolgaltato

webhelyeinek teljesitményének javitasaban.

Ezek a siltik nem azonositanak egyénileg felhasznalot. Az adatokat 6sszesitve és névtelenil gydijtik.
- Funkcionalitas sutik

Lehet6vé teszik a webhelyeknek, hogy emlékezzenek arra, mik kerultek kivalasztasra (mint példaul
a felhasznalénév, nyelv, vagy a régio, ahol tartézkodik az oldal latogatdja), hogy egy szemeélyesebb
online tapasztalatot nyujtsanak. Azt is lehetévé teszik, hogy videdkat nézzen, jatékokat jatsszon és
tarsasagi eszk6zoket hasznaljon, mint példaul a blogok, chatszobak és férumok.

Az ilyen sitik altal gydjtott informaciokban lehetnek személyes azonositd adatok, amelyeket a
felhasznalé megosztott, mint a felhasznaléneve vagy profilképe. Mindig nyilvanvaléan tajékoztatni
kell az Ugyfelet arrol, hogy milyen informaciot gydijt az Intézmény, mit csinal vele és kivel osztja meg
azt. Ha nem fogadja el az oldalt hasznaldé ezeket a siitiket, annak hatasa lehet a webhely
teljesitményére és funkcionalitasara és korlatozhatja hozzaférését a webhely tartalmahoz. - Célzas
vagy Reklam sutik

Ezeket a sutiket olyan tartalmak szallitdsara hasznalja az Intézmény, amelyek relevansabbak a
felhnasznalé szamara és érdeklédési kore 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
felhasznal6 és megoszthatja az Intézmény ezt az informaciét mas felekkel, ideértve hirdetéit és az
ugynokseégeket.

Az ilyen sutik legtobb fajtdja kdveti a fogyasztdkat IP cimikdn keresztll ez &ltal gydijthetnek
személyesen azonosithatd informaciokat.

A weblappal kapcsolatos Adatkezelési tajékoztatd szOvegét jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

Egyéb célbadl torténd adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, elézetesen ezen bels6 szabdlyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az Uj
adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

Az Intézmény az informacids dnrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrél szol6 2011. évi CXII.
torvény 15. § alapjan az adatkezelésekrél és a hozzajuk kapcsolodd adattovabbitasi folyamatrdl
adatkezelési és adattovabbitasi nyilvantartast vezet

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely — kuléndsen Uj technoldgiakat alkalmazo — tipusa —, figyelemmel annak
jellegére, hatokoérére, korilményére és céljaira, valdoszinlsithetéen magas kockazattal jar a
természetes szemeélyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést
megel6z&en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
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személyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiléndsen az alabbi
esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemz8k olyan mddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonléképpen
jelentds meértékben érinté dontések éplinek;

b) kllénleges személyi adatok vagy a blntetSjogi felelésség megallapitdsara vonatkozé
hatarozatokra és bincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban torténé
kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymeértékl, mdédszeres megfigyelése.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszinlUsithetéen magas kockazattal jar, a
szemeélyes adatok kezelését megel6z6en az adatkezel6 konzultél a feligyeleti hatosaggal.

Adatfeldolgozdi tevékenység

Adatfeldolgozénak minésul az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatfeldolgozénak mindsil — tdbbek kdzott — az Intézmény kdzalkalmazottai részére kdnyvelési és
bérszamfejtési szolgaltatast végzé kiilsé vallalkozé igénybevétele.

Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerz8dést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem bizhaté
meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes adatokat felhasznalo Gzleti tevékenységben
érdekelt.

Az adatfeldolgozasi szerz6dés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a személyes adatokat kizardlag az adatkezel§ irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve
a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szamara valo
tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazandd unios
vagy tagallami jog irja el&; ebben az esetben errél a jogi eléirasrél az adatfeldolgozé az
adatkezel6t az adatkezelést megel6z6en értesiti, kivéve, ha az adatkezel6 értesitését az
adott jogszabaly fontos kdzérdekbél tiltja;

(b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé medfelel6 titoktartasi kdtelezettség 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 megfelelé technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolodo kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

(f) segqiti az adatkezel6t az adatkezelés biztonsagara, adatvédelmi incidens bejelentésére, az
adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacio lefolytatasara vonatkozé kotelezettségek
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teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo rendelkezésére
allé informaciokat;

(g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetben az adatkezel6 dontése
alapjan minden személyes adatot torél vagy visszajuttat az adatkezelének, és torli a meglévd
masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja eld;

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

Minden adatfeldolgozé nyilvantartast vezet az adatkezel® nevében végzett adatkezelési

tevékenységek minden kategoriajardl. A nyilvantartas a kdvetkezd informacidkat tartalmazza:

- az adatfeldolgozé vagy adatfeldolgozok neve és elérhetéségei, és minden olyan adatkezel6
neve és elérhetbségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozoé eljar, tovabba — ha
van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 képvisel6jének, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6ének 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 nemzetkdzi szervezet azonositasat,
valamint a megfelelé garanciak leirasa;

- halehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Az intézmény a kovetkez6 Adatfeldolgozdk szolgaltatasait veszi igénybe a tevékenysége végzése
soran:

Az Intézmény a honlapja (www.ajkaigyermekjoletikozpont.hu) fenntartasaval és informatikai
feladatok ellatasaval kapcsolatban Sari Balazs (an.: Németh Gabriella, lakhelye: Urkat, Rakoczi u.
11.) maganszemély, informatikus szolgaltatasait veszi igénybe.

Az Intézmény adatfeldolgozoként nem jar el.
Az adatfeldolgozékkal kotendd megallapodas mintapéldanyat jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Az adatvedelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése minden olyan esetben sziikséges, amikor:

a) az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyéb, kdzfeladatot ellaté szervek végzik, kivéve az
igazsagszolgaltatasi feladatkdrikben eljaro birésagokat;

b) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd 6 tevékenységei olyan adatkezelési muiveleteket
foglalnak magukban, amelyek jellegiknél, hatokoruknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymeértékl megfigyelését teszik szikségessé;

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kdvetkezd feladatokat latja el:
- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;
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- ellenérzi az A&ltalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos bels§ szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd
személyzet képzését, valamint a kapcsolddoé auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- egyuttmikaodik a feligyeleti hatosaggal; és

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

Adatbiztonsag

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

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfelels technikai
megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kdézvetlendl ne legyenek
O0sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

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

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

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

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkul, legkésébb 72 6ran belll be kell jelenteni
az illetékes feligyeleti hatdosagnal, kivéve, ha az elszamoltathatosag elvével dsszhangban
bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valosziniileg nem jar kockazattal a természetes
szemelyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkul tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valoszinlsithet6en magas kockazattal jar.
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Ellentrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kilénésen ezen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az Intézménynél az adatvédelmi feladatokat ellaté személy folyamatosan kételes
ellendrizni.

Az adatvedelmi ellenérzés fébb szempontjai:

a)

az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végzé személyek

felkészlltsége, leterheltsége,

b)
c)
d)
e)
)
g)

az adatkezelés targyi feltételei rendelkezésre allasa,

annak vizsgalata, hogy az adatkezel6 ismeri-e az adatkezelések jogalapjat, céljat, hataridejét,

az elektronikus és papiralapl adathordozok tarolasa, biztonsaga,

az adatkezelés madija,

a szervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott valaszok jogszerisége,
egyéb, adatvédelmet érinté rendszerek, kuléndsen a beléptetd, biztonsagi kamerarendszer,
valamint az elektronikus nyilvantartasi rendszerek tizemeltetésének jogszer(isége.

Az adatkezel6nél a kezelt adatok ellenérzését az Intézmény adatvédelmi feladatokkal megbizott
munkatarsa rendszeresen elvégzi, a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve, annak
erdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket.

Az adatkezelés alapjaul szolgal6 jogszabalyok

Ajka, 2026. oktdber 6.

Mellekletek:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet — a Szabalyzatban: Rendelet)

- 2011. évi CXII. toérvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol.
- Akoziratokrol, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.

torvény. - A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIII. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacios

tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrol.
- 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl (Kjt.) 83/B-D § és az 5. szamu

melléklete

N A~ \JU;O\ /
KLpl Andrea Eva
intézményvezetd

1. szamu melléklet: A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérei
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2. szamu melléklet:  Adatkezelési tajékoztatd az érintett természetes személy jogairdl
személyes adatai kezelése vonatkozasaban

3. szamu melléklet: Tajékoztatdé a szerz8dés megkotésével kapcsolatos személyes
adatok kezelésérél

4. szamu melléklet:  Tajékoztatd jogi személy szerz6déses partnerek természetes
személy képviselbinek elérhetéségi adatai kezelésérél

5. szamu melléklet: A kdzalkalmazott/munkavallalé nyilatkozata az Adatkezelési
Szabalyzat megismerésérél, alkalmazasarol és titoktartasi kotelezettség vallalasarol

6. szamu melléklet:  Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
7. szamu melléklet:  Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felhasznaléi nyilatkozat
8. szamu melléklet:  Adatfeldolgozéval kétendd megallapodas minta

9. szamu melléklet: Az Intézmény honlapjan elhelyezendé Adatkezelési Tajékoztatd

1. szamu melléklet

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve)

szuletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek szlletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakoér betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv ismerete
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a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idétartamok
megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- amegszinés mddja, idépontja

- a kodzalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok

- a kdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kituntetés adatai

- amindsitések idépontja és tartalma

VI.
- Személyi juttatasok

VII.
- A kdzalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama

VIII.
- A kodzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideju
athelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai

- A kézalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
2. szamu melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen tajékoztato rendelkezéseinek kialakitasakor az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
(tovabbiakban: Intézmény), mint adatkezel6é kulonds tekintettel vette figyelembe az Eurdpai
Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletében (GDPR), az informaciés énrendelkezési jogrél és
az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (Infotv.), a Polgari Torvénykdnyvrdl sz61é

2013. évi V. térvény (Ptk) rendelkezéseit.

1. BEVEZETO

Az Intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adatot bizalmasan, a hatalyos jogszabalyi
el6irasokkal 6sszhangban kezeli. Az Intézmény megbrzi a birtokaba jutott adatok, kilondsen a
személyes és kuldnleges adatok bizalmassagat, gondoskodik azok biztonsagardl és megteszi az
ehhez szukséges technikai és szervezési intézkedéseket.
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Az Intézmény kialakitja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasaroél szolé jogszabalyok adat- és titokvédelmi
rendelkezéseinek érvényre juttatasahoz sziikséges eljarasi szabalyokat és felligyeli azok betartasat.
Az Intézmény elkételezett a személyes adatok védelme irant, és sajat hataskérében megteszi a
megfeleld és szikséges intézkedéseket annak érdekében, hogy a feladatai ellatdasa soran a
vonatkozé magyar és eurdpai jogszabalyoknak megfeleléen jarjon el. Az Intézmény - annak
ellenére, hogy személyes adatokat kizarélag jogszabalyban el8irt feladatai teljesitése érdekében
kezeli - elkotelezett azirant is, hogy ugyfelei minél teljesebb korl tajékoztatast kapjanak az 6ket
érint6 adatkezelésekrdl. E tajékoztato is ezt a célt szolgalja.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mlvelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gy(jtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maddon térténd hozzaférhetbvé tétel utjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele;
adatfeldolgozas: személyes adatoknak a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
Ugynokség vagy barmely egyéb szerv altal az adatkezel6 nevében végzett adatkezelési
tevékenysége;

kiulénleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkoz6 személyes adat, valamint az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre
vonatkozé személyes adat és a binugyi személyes adat; személyes adat: azonositott vagy
azonosithato természetes személyre (érintett[ 1) vonatkozé barmely informacio; azonosithaté az a
természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett médon, kildnésen valamely azonosito, példaul
név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithatd; A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
min&éségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithaté. adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan
sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz
valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

3. ADATKEZELES

Az Intézmény az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben foglaltaknak megfeleléen csak meghatarozott
célbol és meghatarozott jogalap alapjan kezelhet személyes adatokat. Személyes adatot az
Intézmény csak az érintett hozzajarulasa alapjan vagy akkor kezel, ha az adatkezelés a jogszer(
adatkezelés jogszabalyban el6irt feltételeinek megfelel (az adatkezelés szerz6dés, jogi
kotelezettség teljesitéséhez, Iétfontossagu érdek védelme miatt, kdzérdekl vagy kézhatalmi feladat
gyakorlasahoz, illetve az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez
szukséges). Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az
adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Az Intézmény vagy megbizottja a tevékenysége soran tudomasara jutott titoknak min6sul6é adatokat
- a jogszabalyokban meghatarozott eseteket kivéve - csak akkor hozhatja harmadik személy
tudomasara, ha a titoktartasi kotelezettség alol az érintett személytdl - a kiszolgaltathato titokkort
megjeldlve - irasban felmentést kapott.
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4. ADATBIZTONSAG

Az Intézmény az Info tv. rendelkezéseinek figyelembevételével az adatok biztonsagat szolgald
intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor jelentds technikai és szervezeti biztonsagi
intézkedéseket vezetett be annak érdekében, hogy biztonsagosan kezelje Ugyfelei személyes
adatait, illetve megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatokkal valé visszaélést és az
adatvesztést. A személyes adatok tarolasa biztonsagos modon torténik, emellett az Intézmény, mint
adatkezel6 és a megbizasabdl eljard adatfeldolgozék minden szlikséges technoldgiai és szervezési
intézkedést megtesznek az Ugyfelek adatainak elvesztése, az adatkezelési célnak nem megfelel6
hasznalata, engedély nélkili megismerése, kiadasa, megvaltoztatasa vagy rongalasa ellen.

5. ADATFELDOLGOZAS

Az Intézmény, mint adatkezel§ és a megbizasabdl eljaré6 adatfeldolgozé az adatkezelési és
adatfeldolgozéi tevékenységeik soran jogszabalyokban eléirtaknak és a magyar és eurdpai unios
joggyakorlatnak megfeleléen jarnak el. Adatkezel6ként az Intézmény csak olyan adatfeldolgozdkat
vesz igénybe, amelyek megfelel6 garanciakat nyudjtanak - kilénésen a szakértelem, a
megbizhatésag és az erbforrasok tekintetében -- arra vonatkozdéan, hogy a jogszabalyi
kovetelmények teljestlését biztosité technikai és szervezési intézkedéseket végrehaijtjak, ideértve
az adatkezelés biztonsagat is. A tulajdonosok és egyéb szerz6dd partnerek személyes adatait az
Intézmény rendelkezése szerint adatfeldolgozéként kezelik.

6. SZEMELYES ADATOKROL VALO RENDELKEZES

Minden érintettnek jogaban all, hogy tajékoztatast kérjen az Intézmény altal kezelt személyes adatai
allomanyarol, az adatkezelés céljairdl, valamint az adatallomanyt kezel6 személyér6l és
székhelyérél. Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult a
hozzajarulast barmely id6pontban visszavonni. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a
visszavonast megel6z6 adatkezelés jogszeriiségét.

6.1 Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére bocsatja
az altala kezelt személyes adatai masolatat és egyidejlleg tajékoztatja az altalanos adatvédelmi
rendeletben meghatarozott informacidkrol (kulondsen: adatkezelés célja, kezelt adatok kategoriai,
azon cimzettek kategdriai, akivel az adatok kdzlésre keriinek, az adatkezelés idétartama).

6.2 Helyesbitéshez valo jog
Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkul helyesbiti az altala kezelt és az érintettre
vonatkozd, pontatlan személyes adatokat.

6.3 A torléshez és az elfeledtetéshez valo jog

Az Intézmény az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatarozott esetekben az
érintett kifejezett kérésére, illetve kilon kérés nélkil is, késedelem nélkil torli az érintett altala kezelt
adatait. Ha az érintett az Intézmény altal nyilvanossagra hozott személyes adatai térlését kéri, akkor
az Intézmény megtesz minden ésszerien elvarhato |épést annak érdekében, hogy tajékoztassa az
érintett adatait kezel6 adatkezel6ket arrdl, hogy az érintett az adatai torlését kérte.

6.4 Adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az Intézmény az érintett kérésére az altalanos adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatarozott
rendelkezésekre figyelemmel korlatozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az adatkezelés
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az érintett kérésére korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a biztosito a tarolas kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy fontos
kozérdekbdl kezeli.

6.5 Adathordozhatésaghoz val6 jog

Az altalanos adatvédelmi rendelet 20. cikkével 6sszhangban az Intézmény a szerz8désen vagy
hozzajarulason alapulé automatizalt moédon torténé adatkezelés esetén az érintett kérésére az
érintettre vonatkozo, és korabban altala az Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatait
géppel olvashatoé formatumban kiadja az érintett részére, tovabba az érintett kérésére, amennyiben
az technikailag megvaldsithatd, ezeket az adatokat egy masik adatkezelének kdzvetlenll tovabbitja.

6.6 Tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapjan kezeli az érintett személyes adatat, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl az altalanos adatvédelmi rendelet 21.
cikke szerinti esetben barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben
az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, csak jogszabalyban meghatarozott
kivételes esetben. Ha az Intézmény az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megszinteti és az adatokat
zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdél értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése erdekében.

7. TAJEKOZTATAS, ADATVEDELMI INCIDENS, JOGORVOSLAT

Az Intézmény az altala kezelt adatok kezelésére vonatkozdan rendszeresen frissitett adatvédelmi
tajékoztatét ad ki, amelyet honlapjan tesz kézzé. Amennyiben adatvédelmi incidens térténik (a
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatasa,
jogosulatlan kézlése vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés), az adatkezelé az incidenst
indokolatlan késedelem nélkul, és ha lehetséges, legkésdbb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes fellgyeleti hatdsagnak. Az érintett, ha megitélése
szerint a személyes adatai kezelése sérti az altalanos adatvédelmi rendeletet, jogosult panaszt tenni
az illetékes fellgyeleti hatésagnal, vagy a szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a
feltételezett jogsértés helye szerinti tagallam adatvédelmi fellgyeleti hatosaganal.

A tekintetében az illetékes felugyeleti hatosag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.; www.naih.hu)

Ajka,

3. szamu melléklet

- L -an megkotott (modositott) .................. szerzédés ... szamu melléklete
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Tajékoztaté a szerz6dés megkotésével kapcsolatos személyes adatok kezelésérol

Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) az Eurdpai Parlament
és a Tanacs (EU) 2016. aprilis 27-i 2016/679 szamu Rendeletének - a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet) —, valamint az informacios énrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvényben foglalt kotelezettségeinek eleget téve, mint adatkezel6 tajékoztatja a vele
szerzBdést kotd felet, hogy az alabb ismertetett adatait kezeli:

a) természetes személy szerz6d6 fél neve

b) természetes személyazonositd adatait (szerz6dott természetes személy neve, el6z8
neve, szlletési helye, ideje, anyja neve),

c) lakcimét;

d) telefonszamat

€) egyeb ...

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk-ban, az addjogszabalyokban foglalt kotelezettségeknek vald
megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerz6déskotést megelé6zéen megteendd intézkedések
(szerz6dés megkotése), [szerz8dés-modositas esetén: szerzddés teljesitése] jogcimen alapul.

A személyes adatok cimzettjei: (az adatokat megismerheti, kezelheti): az Intézmény szerzédés
megkotésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba a konyvelési,- adoézasi
feladatokat ellatd alkalmazottak, és adatfeldolgozok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kdvetd 5 év

Az Intézmény tajékoztatja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat, az Intézmény
székhelyén elérhet6 Adatkezelési Tajékoztato tartalmazza.

A Jelen tajékoztatoban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.

(elado, vevé, stb.),

4. szamu melléklet
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TAJEKOZATO JOGI SZEMELY SZERZODESES PARTNEREK TERMESZETES SZEMELY
KEPVISELOINEK, MEGHATALMAZOTTJAINAK ELERHETOSEGI ADATAI KEZELESEROL

az érintett neve:

beosztasa:

a képviselt jogi személy neve:
székhelye:

telefonszama:

e-mail cime:

INFORMACIOK:

az adatkezel6 neve:

székhelye:

Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

8400 Ajka, Méra Ferenc u. 7.

képviseld neve:

Kupi Andrea Eva intézményvezetd

az adatkezelés célja:

Szerzodés teljesitése, lizleti
kapcsolattartas

az adatkezelés jogalapja:

az érintett hozzajarulasa

a személyes adatok cimzettjei: (akik
megtekinthetik)

Az Intézmény szerzodéskotéssel
kapcsolatos feladatokat ellaté
kozalkalmazottjai

a személyes adatok
tarolasanak idétartama:

Az lizleti kapcsolat-, illetve az érintett
képviseléi minéségének fennallasat
koveto 5 év

Az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal rendelkezésemre bocsatott Adatvédelmi
Tajékoztatdé megismerését kdvetben jelen nyilatkozatommal kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy
az Intézmény az alabbi személyes adataimat az Intézmény mikddésében felmerild intézkedések
problémamentes végrehajtasa céljabdl kezelie az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban

meghatarozottak szerint.

A fenti informacidkat €s tdjékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes adataim
fentiekben megjelolt célu kezeléséhez 6nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil

beleegyezésemet adom.

Kelt,

ho nap

Alairas
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5. szamu melléklet

A KOZALKALMAZOTT/MUNKAVALLALO NYILATKOZATA AZ ADATKEZELESI
SZABALYZAT MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEG VALLALASAROL

Alulirott kézalkalmazott/munkavallalé kijelenti, hogy az Ajkai Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont,
mint munkaltaté Adatkezelési Szabalyzatat és Adatkezelési Tajékoztatdjat megismerte. Tudomasul
veszi, hogy a munkaltatd az Adatkezelési Szabalyzat szerint meghatarozott személyes adatait
kezeli az ott meghatarozott célbdl és az ott meghatarozott idétartamig.

A kdzalkalmazott/munkavallalé a munkavégzése soran megismert személyes adatok kezelése, stb.
soran koteles alkalmazni és érvényesiteni az Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit.

Az Adatkezelési Szabalyzat betartasa és érvényesitése a jogviszonybdl szarmazéd lényeges
kotelezettségnek minésil, megsértése jogkdvetkezmeényeket von maga utan.

A kdzalkalmazott/munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal végzett munkaja
soran tudomasomra jutott személyes adatokat kizarélag a munkakdri feladatai teljesitése céljabdl
kezeli és tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és nem adja
at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat
nyilvanossagra nem hozza. Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség kdzalkalmazotti
jogviszonya vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonya fennallasat kdvetéen is korlatlan ideig
terheli. Tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kodtelezettség megsértése a jogviszonybdl szarmazé
lényeges kotelezettség megszegésének mindsul, amelyre a munkaltatd munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmaz.

Kelt, év hoé nap

a kozalkalmazott/munkavallal6 alairasa
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6. szamu melléklet
Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont (8400 Ajka, Méra Ferenc u. 7.)
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

A jelen Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban IBSZ) célja, hogy az Ajkai Csalad- és
Gyermekjoléti Koézpontnal (a tovabbiakban: Intézmény) mikddtetett informatikai rendszerre
vonatkozéan a biztonsagi intézkedéseket szabalyozza, meghatarozza a szamitastechnikai
eszkb6zdk beszerzésének és hasznalatdnak, a szoftverkészités és alkalmazas, az adatkezelés
folyamatanak biztonsagi szabalyait, tovabba az informatikai szerepkoérdket, és elbirja az egyes
szerepldk informatikai biztonsagot érinté feladatait.

Az IBSZ altal biztosithato:
A titok-, és vagyonvédelemre vonatkozé elbirasok betartasa.
A személyiségi jogok kell6 védelme.

Az Uzemeltetett szamitastechnikai eszk6zok, hardverek, szoftverek, halozatok, stb.

rendeltetésszer(i hasznalata és megfelel6 Uzemvitele.
Az Uzembiztonsagot szolgaldé miszaki fenntartasi és karbantartasi teenddk elvégzése.

A szamitdgépes feldolgozasok és az eredményadatok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
hozzaférésbél és felhasznalasbol eredé karok megelézése, illetve minimalis mértékire valo
csOkkentése.

Az adatallomanyok formai és tartalmi helyességének és épségének megbrzése.

Az alkalmazott szoftverek sértetlenségének, megbizhaté miikédésének biztositasa.
Az adatallomanyok biztonsagos mentése.

A felhasznalt és keletkezett irasos dokumentumok megfelel6 kezelésének biztositasa.
A jogosultsag és a hozzaférés rendszerének dokumentalt kialakitasa.

A célok elérése érdekében a védelemnek mikodnie kell az egyes rendszerelemek fennallasanak
telies ciklusa alatt — a megtervezéstél az alkalmazéson (lUzemeltetésen) keresztul a
felszamolasukig, és azt kbvetden az eléviilés, illetve a selejtezhetéség idétartama alatt.
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Alapul vett iranyelvek, kovetendd szabvanyok, ajanlasok

Az IBSZ mint az informaciovédelem szabalyozasanak elsédleges eszkdze, az Intézmény miikddési
terlletén sziikségszerlien a hatalyos jogszabalyok, szabvanyok, ajanlasok el8irasain alapul.
A szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje, hatalya

A fellilvizsgalatot évente vagy ha a miikédés rendjében valtozas torténik az intézményvezetd végzi
el, s a felulvizsgalat tényét ellendrzési lapon dokumentalja, melyet irattarba helyez.

Felllvizsgalat szilkséges jogszabalyvaltozasok esetén is, a jogszabalyokban jelzett hatariddig.
A szabalyzatot és modositasait a tulajdonos hagyja jéva.
Az IBSZ teriileti hatalya

Az IBSZ rendelkezéseinek teljes korl és értelemszer(i alkalmazasa az Intézménynek a székhelyén,
telephelyein elhelyezett valamennyi szervezeti egységére és munkatarsra nézve koételezé.

AZ IBSZ személyi hatalya

Az IBSZ személyi hatélya kiterjed az Intézmény minden felhasznaldjara. Az Intézménnyel nem
jogviszonyban allék esetében gondoskodni kell arrél a szerz6déskétének, harmadik személyeknek
stb., hogy a szerz6désekben az IBSZ megfelels elSirasai kotelezettségként megjelenjenek.

Az IBSZ targyi hatalya

Az IBSZ targyi hatalya kiterjed a hivatal valamennyi telephelyén Iévé:

* az Intézmény szervezeti egységei altal hasznalt, vagy altaluk tarolt valamennyi informatikai
berendezésre, beleértve a berendezések miszaki dokumentaciéjat is;

* rendszerprogramokra és a felhasznaldi programokra;
* védelmet élvez6 adatok teljes korére, keletkezésik és felhasznalasuk, valamint

feldolgozasuk helyétdl, tovabba a megjelenési formajuktol figgetlenul;
» adathordozdkra, azok tarolasara és felhasznalasara, beleértve a feldolgozasra beérkezés és
a felhasznalékhoz térténd eljuttatas folyamatait is;

» az informatikai folyamatban szerepl6 valamennyi dokumentéaciora.

Az IBSZ rendelkezéseit minden uUjonnan Uzembe helyezett informatikai rendszer esetében
teljeskoriien alkalmazni kell. A szabalyozas hatalyba lépésének idépontjaban mar lGzemeltetett
rendszer esetében egyedi eltérés az informatikai biztonsagi feligyel6 jovahagyasaval
meghatarozott, atmeneti idészakra megengedhetd.
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Felhasznaléi biztonsag szabalyai

Az Intézmény a munkavégzéshez megfeleld szamitastechnikai hatteret biztosit, a biztositott

eszk6zodket azonban kizarélag munkavégzés céljara lehet hasznalni.

A biztositott eszk6zok az Intézmény tulajdonat képezik.
Eszk6zdkkel kapcsolatos szabalyok

0

Amennyiben a felhasznalé barmilyen biztonsagi problémat vagy hibat észlel azonnal kteles
értesiteni a munkahelyi vezetdjét.

Tilos az eszkdzOket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

Tilos az eszkdzdk kdzelében enni, inni, dohanyozni.

Jelszékezeléssel kapcsolatos szabalyok

O
1
1
0

A felhasznalo6 3 havonta koteles jelszavait lecserélni.
A jelszd minimum 8 karakter hosszu, (kicsi és nagy) betliket és szamokat is kell tartalmaznia.
A jelszé nem irhato le semmilyen jol lathatod, vagy kdnnyen hozzaférhetd helyre.

Tilos a névre szol6 jelszé kiadasa mas felhasznalok szamara.

Szoftverekkel kapcsolatos szabalyok

1
0

Az Intézmény kizardlag jogtiszta szoftverekkel dolgozik.

A jogtisztasag biztositdsa az intézményvezetés felelésségé, ezért tilos barmely mas
felhasznalonak barmilyen terjesztési engedéllyel (freeware, shareware, stb.) rendelkezd
szoftvert, az intézmény tulajdonat képez6 szamitdgépre feltelepiteni.

Adatvédelmi szabalyok

O

A felhaszndlék szamara tilos barmilyen adathordozéra adatokat Iementeniik a
szamitogépukrol vagy a szerverekrél. Kilsé adathordozét (Pen drive, CD/DVD stb.), csak a
munkahelyi vezeté engedélyével csatlakoztathatd a szamitastechnikai eszk6zdkhoz.

A munkahely elhagyasa esetén a szamitogépet zarolni kell a "Windows" + "L" billenty(ik
egyidejl lenyomasaval, illetve olyan képernybvédot kell beallitani, melyek jelszéval engedik
csak a gép feloldasat.

A személyes, munkahoz koézvetlenil nem kapcsolddd allomanyok tarolasa mind a
munkaallomasokon, mind a szervereken nem engedélyezett.

A szamitdégépen tilos mappa megosztast definia1ni, mikodtetni.
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Internethasznalattal kapcsolatos szabalyok

0

Tilos a munkahelyen minden valos ideji kommunikacios program hasznalata. Ide tartozik az
MSN, ICQ, IRC, és egyéb hasonl6 Uzenetklldé hasznalata. Tilos tovabba web- felu1eten
keresztul elérhetd valos idejl Gzenetklldé ugynevezett "chat" program hasznalata.

Tilos a munkahelyi internet kapcsolaton keresztil minden olyan program és egyéb
fajlletdltése, ami nem a munkavégzéshez sziikséges.

Fajlok kilsé szerverekre valo feltdltése minden esetben tiltott.
Tilos minden internetes "online" sugarzott misor (ide tartoznak a radié, televizié misorok)

hallgatasa, megtekintése az internet savszélesség indokolatlan cstkkentése miatt.
Nem Uzleti célu (webfeli1et alapu) levelezés nem engedélyezett munkaidén belll a

munkahelyi szamitégépeken.

Mindenféle fajlmegoszto alkalmazas hasznalata az Intézmény szamitastechnikai eszkdzein
tiltott.

Virusvédelmi szabalyok

0 A szamitogépen virus ellenérzé program fut, mely a gép miikédése kdzben automatikusan
figyeli a rendszert. A virus ellenérzé programot leallitani és annak miikbédésébe beavatkozni
szigoruan tilos.

0  Minden fajl mivelet elétt ez a program ellendrzi a megnyitott fajlokat.

0  Virustalalat esetében a munkat azonnali hatallyal fel kell figgeszteni, a szamitdgépet az
adathalozatrdl le kell valasztani és megkezdeni az okok fe1tarasat és a helyreallitast.

Jelen szabalyzat ........ .................. .......-én |ép hatalyba.

Ajka,

intézményvezetd
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7. szamu melléklet

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felhasznalé6i nyilatkozat Felel6sségi vallalas nyilatkozat

Alulirott, mint az Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont - székhelye: 8400 Ajka, Méra Ferenc u. 7.
- (tovabbiakban: Intézmény) kozalkalmazottja kijelentem, a feladataim ellatasahoz sziikséges
informacid biztonsagi ismeretekkel rendelkezem. Tudomasul veszem és elfogadom, hogy az
Intézmény informacios rendszereiben kezelt alkalmazasok, fajlok, levelek bizalmasak, az Intézmény
tulajdonat képezik.

Jelen nyilatkozat alairasaval tanusitom, hogy az Intézmény IT biztonsagi szabalyait ismerem, és
betartom. Kijelentem, hogy a munkavégzés soran megismert bizalmas, személyes, kildnleges,
valamint a szervezet titkat képez6 adatokat, informacidkat megérzém, az altalam megismert adatok
kils6 félnek nem adom ki. Amennyiben tudomasomra jut, hogy az IBSZ-ben leirt biztonsagi
szabalyokat barki megsérti, azt kdteles vagyok irasban jelenteni a kozvetlen felettesemnek.
Tudomasul veszem, hogy amennyiben a jelen ,Felhasznaldi Nyilatkozatban" leirtakat megszegem,

rrrrr

Ajka,

Nyilatkozé adatai:

NV
SZUlB S MV

Anyja neve:

Szuletési helye, ideje:

Lakcime:

Beosztasa:

alairas
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8. szamu melléklet

ADATFELDOLGOZOI MEGALLAPODAS

Az alabbi adatfeldolgoz6i megallapodas (a tovabbiakban: ,Megallapodas”) egyrészrél a

................................................................. (székhelye: ... ..o
képviseliz ...oovieiii ), mint Megbizé (a tovabbiakban: ,Megbizé vagy
Adatkezel6”), masrészrél pedig a

............................................ (székhelye: .........cooiiiiiiiiii; Cégjegyzékszam:
.............................. ,adészam: ... képuiselic o) (@

tovabbiakban: ,Megbizott vagy Adatfeldolgozé6”)

(Megbizd és Megbizott egylttesen: ,Felek”, kilon-kilon: ,Fél”) kozoétt jott Iétre alulirott napon és
helyen az alabbiak targyaban.

1. EL6ZMENYEK

1.1. A jelen Megallapodast a Felek kozott ... napjan,
.......................... szolgaltatasok nyujtasa targyaban, hatarozatlan idétartamra megkotott
szerzb6désre (a tovabbiakban: ,,Szerzédés”) és az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 Rendeletének (tovabbiakban: ,Altalanos Adatvédelmi Rendelet’) 28. § cikkében
foglaltakra tekintettel kdtik meg.

Felek kijelentik, hogy amennyiben Megbizott a Szerz6dés alapjan személyes adatok
feldolgozasat végzi, ugy a Felek a jelen Megallapodas rendelkezéseit tekintik iranyaddnak.

1.2.  Jelen Megallapodas elvalaszthatatlan részét képezi a Felek kozott 1étrejott Szerz6désnek.
Erre valo tekintettel a jelen Megallapodasban nem szabalyozott kérdésekre, igy kildndsen
a Megallapodas hatalya, felmondasi ideje és annak feltételeire a Szerzédés rendelkezései
iranyadoéak.
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2.

21.A

2.2.

MEGALLAPODAS TARGYA

Megbizé, mint Adatkezeld a jelen Megallapodas alairasaval megbizast ad Megbizott, mint
Adatfeldolgozé részére, hogy Megbizo érdekében és utasitasainak megfeleléen a Szerzédés
alapjan végzett tevékenységhez, szolgaltatdshoz kapcsolédéan személyes adatok
feldolgozasat vegezze a jelen Megallapodasban, illetve annak 1. szamu mellékletében
meghatarozottak szerint, amely megbizast Megbizott jelen Megallapodas alairasaval
elfogadja.

A Felek megallapodnak, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran Megbizé a kezelt
adatok tekintetében adatkezelének, mig Megbizott adatfeldolgozénak mindsul.

2.3. A Felek megallapodnak, hogy a jelen Megallapodasban foglalt kdtelezettségek Megbizo altali

megszegésebdl eredd karral vagy koltséggel dsszefliggésben harmadik személyek altal a
Megbizottal szemben tamasztott kdveteléssel vagy barmely igénnyel szemben koteles
kdzvetlenul helytallni és Megbizottat karmentesen tartani, valamint Megbizottnak a fenti
igényekkel dsszeflggésben keletkezett valamennyi karat és koltségét megtériteni.

2.4. Megbizott kijelenti, hogy a feladat teljesitéséhez sziikséges felkésziltséggel, tapasztalattal

3.

rendelkezik, illetve, hogy szerz6déses kotelezettségének nemcsak szakmailag, de
gazdasagilag is képes eleget tenni.

AMEGALLAPODAS TELJESITESE

3.1. A Megbizott a személyes adatokat kizardlag a Megbizd irasbeli utasitasai alapjan kezeli, kivéve

3.2. A

3.3.

3.4.

akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazandd uniés vagy a magyar jog irja
el6; ebben az esetben errél a jogi elirasrél az adatfeldolgozé az adatkezelét az adatkezelést
megel6zéen értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos
kdzérdekbdl tiltja.

Felek megallapodnak abban, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran a Megbizé altal
adott, e-mail utjan megkuldott, személyes adatokat tartalmazo rendelkezéseket, utasitasokat
irasbeli utasitasoknak tekintik.

Felek rogzitik, hogy az adatfeldolgozasi miveletekre vonatkozo utasitasok jogszerliségéért
(igy kuléndsen a Megbizott altal feldolgozott személyes adatok helyességéért és az azok
feldolgozasahoz szikséges megfeleld jogalap meglétéért) a Megbizo felel. A Megbizott
haladéktalanul tajékoztatja a Megbizét, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti a
magyar vagy az uniés adatvédelmi jogi rendelkezéseket.

A Felek megallapodnak abban, hogy a Megbizott irasban felhivja a Megbiz6 figyelmét
minden olyan esetleges korulményre, amely nincs 6sszhangban a hatalyos jogszabalyi
rendelkezésekkel.

3.5. A Megbizé vallalja, hogy amennyiben a Megbizott teljesitéséhez adatok, informaciok, vagy

egyéb nyilatkozatok sziikségesek, ugy azokat igény esetén haladéktalanul, de legkésébb a
Szerz6désben megjeldlt hataridén bellil atadja, illetve megadja a Megbizottnak.
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3.6. Felek kijelentik, hogy a jelen Megallapodas alapjan végzett tevékenységiket a mindenkor
hatalyos vonatkozo jogszabalyok betartasaval végzik.

3.7. A Megbizott kizardlag adatfeldolgozé tevékenységi kdrén belll, a Megbizé altal meghatarozott
keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért. Megbizott kizardlagosan felelés
a személyes adatokon végzett mindazon adatkezeli cselekményéért, amelyeket a Megbizé
utasitasaitol eltéréen, vagy azokon tulmenéen végez.

3.8. A Megbizott adatfeldolgozoi tevékenységének ellatasa soran a Megbizd irasban tett
felhatalmazasa nélkil tovabbi adatfeldolgozét nem vehet igénybe, ezen tul is garantalja,
hogy tiszteletben tartia az Eurdpai Uniéo kotelez6 jogi aktusaiban és a magyar
jogszabalyokban foglalt, a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételével kapcsolatos
rendelkezéseket és feltételeket. Megbizé hozzajarul ahhoz, hogy a Szerz6dés megkotését
megel6zéen lefolytatott versenyeztetési eljaras soran a Megbizott részérdl megjeldlt
harmadik személyek is igénybevételre kerlljenek tovabbi adatfeldolgozdként.

3.9. Felek régzitik, hogy a Megbizott kételes gondoskodni a feladatok teljesitése soran az Altalanos
Adatvédelmi Rendeletnek az adatkezelés biztonsagara vonatkoz6 rendelkezéseiben
rogzitett adatkezelés biztonsagi intézkedések meghozatalardl, igy kilondsen az altala tarolt
adatok biztonsagardl, kételes megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi kdvetelmények
teljesitése érdekében szikségesek.

A Megbizott a részére tovabbitott személyes adatokat a szilkséges technikai és szervezési
intézkedések meghozatala utjan koteles védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltozas/megvaltoztatds, a nyilvanossagra hozas, a torlés, a sérllés, és
megsemmisulés ellen. A Megbizott a jelen Megallapodas 1. szamu mellékletében rogzitett
technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval teljesiti a jelen pontban foglalt
kotelezettségét. Megbizott koteles tovabba az alkalmazott technikai és szervezési
intézkedéseket a jelen Megallapodas teljesitése soran a technoldgia mindenkori allasa és az
adatfeldolgozas korilményeinek alakulasahoz mérten megfeleléen észszer(i id6kdzénként
felllvizsgalni és a megfelel6 szintl adatbiztonsag érdekében a szikséges technikai és
szervezési intézkedéseket végrehajtani.

A jelen Megallapodas 1. szamu mellékletében rogzitett ilyen intézkedések altal biztositott
adatbiztonsagi szinthez képest alacsonyabb adatbiztonsagi szintet biztositd intézkedéseket
a Megbizott kizarélag a Megbizo el6zetes irasbeli hozzajarulasa alapjan jogosult meghozni.

3.10. A Megbizott az adatfeldolgozdi tevékenysége teljes idészaka alatt kdteles megdrizni minden
személyes adatot mindaddig, amig adatkezel6 azok torlésére nem utasitja. A Megbizott az
adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kdvetéen a Megbizé dontése alapjan
minden személyes adatot visszavonhatatlanul t6rdl vagy visszajuttat a Megbizénak, és torli
a meglévé masolatokat, kivéve, ha szamara az uniés vagy a magyar jog az személyes
adatok tarolasat irja el6.

3.11. Megbiz6 koteles az érintett személy kérelmére tajékoztatast adni az altala kezelt, illetéleg
Megbizott altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az
adatfeldolgozé nevérél, cimérdl (székhelyérél) és az adatkezeléssel OGsszefliggd
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tevékenyseégerdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az
adatokat.

3.12. A Megbizott koteles segiteni a Megbizét az adatvédelmi targyu Eurdpai Unios kotelez6 jogi
aktusok és magyar jogszabalyok szerinti kdtelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az
adatkezelés jellegét és a Megbizott rendelkezésére all6 informaciokat.

3.13. A Megbizott a Megbizd rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az
adatvédelmi targyu Eurdpai Uniés kotelezd jogi aktusokban és magyar jogszabalyokban
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz szikséges, tovabba amely
lehetbveé teszi és elbsegiti a Megbizo altal vagy az altala megbizott mas ellenér altal végzett
auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

4, TITOKTARTAS

4.1. Felek kotelesek minden, a masik Féllel kapcsolatos informaciét, dokumentumot bizalmasan,
uzleti titokként kezelni, valamint szavatoljak, hogy harmadik személyek részére ezen
informaciokat, dokumentumokat nem adjak ki. Ezeket az informaciokat a Felek kizardlag
sajat alkalmazottjaikkal, tanacsadoikkal, konyvvizsgaloikkal és a vallalatcsoportjukba tartozo
tarsasagokkal oszthatjdk meg, akiknek titoktartasi kotelezettségéért a Feleket kartéritési
felel6sség terheli.

4.2. A Megbizott biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfelelé titoktartasi
kotelezettség alatt allnak.

4.3. A titoktartasi kotelezettség a Megallapodas fennallasa alatt és azt kévetéen is idékorlat nélkul
fennall.

4.4, Jelen Megallapodas barmely okbdl térténé megsziinését kdvetéen Megbizott minden
Megbizéval, illetve a megbizassal kapcsolatos iratot, dokumentumot, elektronikus adatbazist atad
Megbizénak.

4.5. A titoktartasi kotelezettséget bizonyitottan és felrbhatdan megszegé Fél kdteles megtériteni a
masik Felet ennek kapcsan ért dsszes kart.

4.6. Nem vonatkozik a Felekre a fenti titoktartasi kotelezettség azon tajékoztatok tekintetében,

amelyeket az adatvédelmi targyu Eurdpai Unids kotelez6 jogi aktusok és magyar
jogszabalyok alapjan kotelesek nyujtani az érintettek részére.

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Megallapodas médositasa, kiegészitése csak irasos formaban, a Felek cégszeri alairasaval
torténhet.

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 62 / 70 oldal



5.2. A jelen Megallapodas az alairdsanak napjan lép hatalyba és a Szerz6dés hatalyossaganak
idétartamara marad hatalyban, a Szerz6dés barmely okbdl t6rténé megsziinése esetén a
jelen Megallapodas is automatikusan megsziinik.

5.3. Amennyiben a Megallapodas barmely rendelkezése érvénytelen, vagy a jév8ben azza valna,
ugy az nem érinti a Megallapodas egyéb pontjainak érvényességét. Az eérvénytelen
rendelkezés helyére egy olyan rendelkezésnek kell kerllnie, amely a jogi lehetéségek
keretében a Felek akaratahoz legkdzelebb esik.

5.4. Amennyiben a Felek barmelyike egy vagy tdbb esetben nem, vagy csak késedelmesen tiltakozik
a jelen Megallapodas valamely pontjanak megszegése miatt, illetve a jelen Megallapodas
biztositott barmely jogosultsag érvényesitéserél egy vagy tobb esetben lemond, vagy azt
csak késedelmesen, vagy egyaltalan nem érvényesiti, ez nem tekinthetd a tobbi jogosultsag
érvenyesitésérdl valé lemondasnak, vagy a szerzédésszegésbdl, illetve barminemi késébbi
szerz6désszegeésbdl eredd igény érvényesitésérdl vald lemondasnak.

5.5. A Felek vallaljak, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran, illetve az ezzel kapcsolatban
altaluk megkotott szerz8déses jogviszonyokban minden télik elvarhatét megtesznek annak
érdekében, hogy a masik fél Gizleti j6 hirneve ne sériljon, és neve ne szerepeljen j6 erkdlcsbe
Utk6zé, izléstelen, sérté vagy barmely, a masik félre vagy barmely kdzvetett vagy kdzvetlen
tulajdonosara hatranyos médon vagy 6sszefliggésben.

5.6. A Megadllapodas nyelve a magyar. A Megallapodasra az iranyadd jog a magyar jog. A
Megallapodasban nem érintett kérdések tekintetében a Szerzédés, a 2013. évi V. térvény
(Ptk.), valamint az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, az Info tv. és az egyéb adatvédelmi
targyu Eurdpai Unios kotelez6 jogi aktusok, valamint adatvédelmi targyu magyar
jogszabalyok vonatkozé rendelkezéseit tekintik iranyadonak.

5.7. Felek a Szerz8déshdl eredd vitaik esetén igyekeznek a felmerllt problémakat targyalasos uton
megoldani. Abban az esetben, ha ez nem vezet eredményre, értékhatartdl figgéen alavetik
magukat a Polgari perrendtartasrél sz6lo 2016. évi CXXX. térvény altaldnos szabalyai szerint
illetékes birésag kizarélagos illetékességének.

5.8. Feleket képviseld személyek anyagi és buntet6jogi felelésségik tudataban kijelentik, hogy a
Szerz6dés megkotésével kapcsolatosan képviseleti jogosultsaguk semmiben sem

korlatozott.

A Megallapodast a Felek elézetes megtargyalas és egyeztetés utan, mint szerz6dési akaratukkal
mindenben megegyez6t az alairasra felhatalmazott képvisel6jik utjan irtak ala.

....................................... P 1 =T =10
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Megbizé

Megbizott

1. szamu melléklet

Az adatfeldolgozasi tevékenység meghatarozasa

A Megbizott jelen Megallapodas alapjan az
adatfeldolgozassal kapcsolatos feladatokat a
kovetkezd célbdl latja el:

a Megbizé részére konyvelési, szamviteli,
pénzugyi feladatok végzése

A Megbizott adatkezelési tevékenységének
jellege, az adatkezeléssel 6sszefliggd
tevékenysége:

konyvelés

Az adatkezelés id6tartama:

a gazdasagi év szamviteli lezarasaig

A feldolgozott személyes adatok tipusa:

- Nev

- Szuletési hely és idd -
neve

- Allandé lakcim

- Levelezésicim

- Személyazonositd igazolvany szama
- Telefonszam

- E-mail cim

- Adodazonosito -

- Bankszamlaszam

Anyja

TAJ szam
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- Természetes személy
- Jogi személy természetes személy

Az érintettek kategoriai: AR
képviselbi

A Megbizott altal a személyes adatok és az
adatfeldolgozéi tevékenyseg biztonsaga
eérdekében meghozott technikai és
szervezési intézkedések leirasa:

Elkulonitett, kilsé — arra nem jogosult
személy altali — hozzaférést kizard
elektronikus tarolas

9. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

www.ajkaigyermekjoletikozpont.hu
Rovid osszefoglalo

Személyes adatokat csak a térvényeknek megfeleléen gydijtink és kezeliink. Az adatokat a lehetd
legbiztonsagosabban taroljuk. Barkinek felvilagositast adunk a rola tarolt adatokrél, ha ezt irasban
kéri az alabbiakban megadott elérhetéségeink egyikén.

Az adatkezel6 adatai

Ajkai Csalad- és Gyermekjoéléti Kdézpont
8400 Ajka, Mora Ferenc u. 7. adészam:
15818690-1-19

képviseli: Kupi Andrea Eva, intézményvezeté
Adatvédelmi tisztvisel6:

Dr. Mikulasi Erzsébet

Elérhet6ségei:

Székhelye: 8300 Tapolca, Batthyany Lajos utca 55.
E-mail cime: mikulasie@gmail.com

Mobil: 06 (30) 4311758

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett 6nkéntes hozzajarulasa, az Infotv. 5. § (1) bekezdése, és a gazdasagi
reklamtevékenység alapvetd feltételeirél és egyes korlatairdl szo6lé 2008. évi XLVIII. térvény 6. §
(5) bekezdése:

A reklamozo, a reklamszolgaltatd, illetve a reklam kdzzétevdje — a hozzajarulasban meghatarozott
kérben — a naluk hozzajarulé nyilatkozatot tevé személyek személyes adatairdl nyilvantartast vezet.
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Az ebben a nyilvantartasban rogzitett — a reklam cimzettjére vonatkoz6 — adat csak a hozzajarulo
nyilatkozatban foglaltaknak megfelel6en, annak visszavonasaig kezelhet, és harmadik fél szamara
kizarélag az érintett személy elézetes hozzajarulasaval adhaté at.

Az adatkezelés célja

A weboldal latogatoit a Google Analytics nevi ingyenes adatelemzé szoftverrel monitorozzuk.
Ennek céljabdl a Google Analytics kévetékodja megtalalhaté a weboldal forraskddjaban. Az
elemzd szoftver a latogatoi IP cimek és user ID-k alapjan latogatoi statisztikakat készit.

KEZELT ADATOK KORE
IP cim | userlD

Az adatkezelés id6tartama, az adatok térlésének hatarideje

Az adatkezelés a hozzgjaruld nyilatkozat visszavonasaig tart. A web analitikdhoz hasznalt adatok
kezelésének id6tartama 14 honap.

Adatfeldolgozék
Az adatkezelés céljai szerint az alabbi Adatfeldolgozdkhoz kertilnek az adatok.

A web analitikanal hasznalt adatgyjtés adatai a kdvetkezd szolgaltatohoz kertlnek:
Google LLC, 1600 AmphitheatreParkway, Mountain View, CA 94043, Amerikai Egyesdilt Allamok.

Adatbiztonsag

1. Az adatkezel6 koteles az adatkezelési mlveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy
biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

2. Az adatkezel§, illetve tevékenységi kérében az adatfeldolgozd kételes gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz szukségesek.

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

4. A kilonboz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve,
ha azt térvény lehetévé teszi — kdzvetlenll ne legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetok.
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5. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozé tovabbi

intézkedésekkel biztositja

a. a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b. az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségeével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

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

d. annak ellenérizhetéségeét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e. a telepitett rendszerek Uzemzavar esetén t6rténd helyreallithatosagat és

f. azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrdl jelentés készuljon.

6. Az adatkezelének és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb
szintl védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

Az érintettek jogai

1. Az érintett kérelmezheti az Adatkezelénél, hogy az adjon tajékoztatasat személyes adatai
kezelésérdl, kérheti személyes adatainak helyesbitését, valamint kérheti személyes adatainak — a
kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

2. Az érintett kérelmére az adatkezel6 tgjékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarél, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiggé
tevékenységeérdl, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén — az adattovabbitas
jogalapjarol és cimzettjérol.

3. Az adatkezel6 az adattovabbitas jogszerliségenek ellenérzése, valamint az érintett
tajékoztatasa céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést elGird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

4. Az adatkezel6 koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idd alatt, legfeljebb
azonban 30 napon belll, kbzérthetd formaban, az érintett erre iranyuld kérelmére irasban megadni
a tajékoztatast. A tajékoztatas ingyenes.

5. Felhasznald kérelmére Adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, azok forrasardl,
az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az esetleges adatfeldolgozo nevérél, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba — az érintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl. Adatkezel6 a kérelem
benyujtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon bellll irasban, kézértheté
formaban adja meg a tajékoztatast. A tajékoztatas ingyenes.

6. Adatkezel6, amennyiben a személyes adat a valdésagnak nem felel meg, és a valdsagnak
megfeleld személyes adat az adatkezel6 rendelkezésére all, a személyes adatot helyesbiti.
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7. Torlés helyett Adatkezel6 zarolja a személyes adatot, ha a Felhasznal6 ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allé informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a térlés sértené a Felhasznald jogos
érdekeit. A zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhet6, ameddig fennall az az adatkezelési cél,
amely a személyes adat térlését kizarta.

8. Adatkezel6 torli a személyes adatot, ha kezelése jogellenes, a Felhasznald kéri, a kezelt adat
hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté — feltéve, hogy a torlést térvény
nem zarja ki, az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart, azt a birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
elrendelte.

9. Az adatkezel6 megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem
allapithaté meg egyértelmien.

10. A helyesbitésrél, a zarolasrol, a megjeldlésrél és a torlésrél az érintettet, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottdk. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

11. Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon belll irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti
kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, térlés vagy zarolas iranti kérelem
elutasitasa esetén az adatkezeld tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
Hatosaghoz fordulas lehetéségérdl.

12.A Felhasznal6 szavatolja az Adatkezel6nek adott barminem( informacié (pl.: név, cim, e-mail
cim, telefonszam, szamlazasi adatok, stb.) pontossagat, azok helytelenul/hianyosan vald
megadasabol ered6 barminem hibas teljesités miatt az Adatkezel6vel szemben sem anyagi-, jogi-
, vagy egyeb jellegl kdoveteléssel nem élhet. Adatkezel6 megtesz minden szukséges intézkedést,
mellyel a szolgaltatdshoz szikséges informaciot/adatokat a Felhasznal6tol beszerezze, illetve a
Felhasznald kérésére, vagy pontositasara javitja a helytelen/hibas adatot/adatokat.

Jogorvoslat

1. Felhasznal¢ tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a)a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezel6re vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez, vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Gzletszerzés, kdzvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) térvényben meghatarozott egyéb esetben.

2. Adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beldl, de legfeljebb
15 nap alatt megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a
kérelmezd6t irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat
megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti,
és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrél, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti
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mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Amennyiben a Felhasznalé Adatkezel6nek a meghozott dontésével nem ért egyet, az ellen —
annak kozlésétél szamitott 30 napon belil — birésaghoz fordulhat. A birésag soron kivdl jar el.

4. Az adatkezel6 esetleges jogsértése ellen panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésagnal lehet élni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag 1125

Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Levelezési cim: 1530 Budapest, Postafiok: 5.

Telefon: +36 -1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Birésagi jogérvényesités

1. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles
bizonyitani. Az adattovabbitas jogszeriiségét az adatatvevd koételes bizonyitani.

2. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — az
érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék elétt is megindithato.

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

4. Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, az adatkezelét a tajékoztatas megadasara, az adat
helyesbitésére, zarolasara, torlésére, az automatizalt adatfeldolgozassal hozott dontés
megsemmisitésére, az érintett tiltakozasi joganak figyelembevételére, illetve az adatatvevd altal kért
adat kiadasara kotelezi.

5. Ha a birésag az adatatvev® kérelmét elutasitja, az adatkezel kételes az érintett személyes
adatat az itélet kdzlésétdl szamitott 3 napon belll tordini. Az adatkezeld koteles az adatokat akkor
is toréIni, ha az adatatvevé a meghatarozott hataridén beltl nem fordul birésaghoz.

6. A birésag elrendelheti itéletének — az adatkezel6 azonosité adatainak kozzétételével torténd —
nyilvanossagra hozatalat, ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb szamu érintett védett jogai
megkovetelik.

Kartérités és sérelemdij

1. Ha az adatkezel§ az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak kart okoz, koteles azt megtériteni.

2. Ha az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogat megsérti, az érintett az
adatkezel6tél sérelemdijat kovetelhet.
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3. Az érintettel szemben az adatkezel felel az adatfeldolgozé altal okozott karért és az adatkezeld
koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozo altal okozott személyiségi jogsértés esetén jard
sérelemdijat is. Az adatkezel6 mentesul az okozott karért valo felelésség és a sérelemdij
megfizetésének kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak
sérelmét az adatkezelés kdrén kivil esé elharithatatlan ok idézte elé.

4. Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelheté a sérelemdij annyiban, amennyiben a kar a
karosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem az érintett szandékos vagy

sulyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

(5) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerllt sor, az adatkezel6 a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban

a) a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy

b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval aranyban all

tovabbi kulon hozzajarulas nélkal, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kdvetben is
kezelheti.
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