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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabélyzat célja

A NYIREGYHAZI GYERMEKJOLETI ALAPELLATASI INTEZMENY (a tovabbiakban:
adatkezeld, vagy intézmény) az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésér6l szolo — és 2018. majus 25. napjatol
alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikk (1) bekezdése, valamint
32. cikk (1) bekezdeés b) pontjara figyelemmel, az intézmény tevékenységét meghatarozo jogszabalyok
rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, tovabba az intézménnyel kapcsolatba keriil6 természetes
személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerti, tisztességes €s atlathato kezelése,
valamint felhasznalasa médjanak meghatarozasa céljabdl, a jelen szabélyzatban hatarozza meg az
intézményesitett adatkezelési rendjét.

Az Intézmeény, a GDPR 4. cikk 7. pontja szerint adatkezeldnek mindsiil, tekintettel arra, hogy a
tevékenységéhez kapcsolédoan az adatkezelés céljaira es eszkodzeire vonatkozo dontéseket onalloan
vagy masokkal egyuitt hatarozza meg.

Jelen meghatarozza az intézmeny kozfeladatai ellatasa soran végzett személyes adatkezelési
tevékenységére vonatkoz6 belsé szabalyokat annak érdekében, hogy mindenkor a hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje a természetes személyek személyes adatait, illetve biztositsa, hogy a
természetes személyek adatvédelemhez valo jogai ne sériiljenek.

A jelen szabalyzat célja tovabba, hogy szabalyozza és atlathatova tegye az intézmény adatkezelési
tevékenysegeét, kulondsen:

az adatvédelmi alapelvek betartasat,

az intézmény altal végzett adatkezelési tevékenyseg kereteit,

az érintettek tajékoztatasanak modjat az intézmény altal kezelt személyes adatokrol,
az érintettek jogait, a jogérvényesitési lehetdségekkel,

az adatok biztonsagat szavatolo technikai és szervezeési intézkedéseket,

az adatvédelmi incidensek bekovetkezése esetén iranyado eljarast.
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A kozérdekli adatok nyilvdnossagéra, kotelezd kozzétételére és a kozérdekli adatigénylés eljarasi
rendjére vonatkozo szabalyokra az intézmény kilon szabalyzattal rendelkezik.

Az informatikai biztonsagot és az adatok integritasahoz szlikséges informatikai szabalyokat, az
informatikai rendszerben torténd személyes adatok tarolasat az Intézmény Informatikai biztonsagi
Szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben az incidens szervezeti integritast érint, annak Kivizsgalasara az intézmény Szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjének megfelelden kell eljarni.



2. A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya Kiterjed az Intézmény nevében — barmely foglalkoztatasi jogviszony
keretében — adatkezelési tevékenységet végz6 foglalkoztatottakra.

A Szabdlyzat targyi hatalya

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az intézmény természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét
képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer részévé kivanjak azt tenni, attdl fuggetlenul, hogy a
feldolgozas papir alapon vagy elektronikusan torténik, az adathordoz6 papir alapu, informatikai
eszkdzon/szerveren tarolt, vagy felhd alapu tarhelyen térolt.

3. A szabalyzat megismerhetosége

A szabalyzat foglalkoztatotti jogviszonyban allok 4altal torténd megismerését a megismerési
nyilatkozaton irasban is dokumentalni kell.

Jelen szabalyzat elérhetd az intézmény székhelyintézményében, illetve telephelyein, valamint az
intézmény www.gyermekjoletialapellatas.hu weboldalan a Kozérdekii adatok meniiben.

Az intézmény a kozfeladatai -ellatdsaval kapcsolatosan felmeriild személyes adatkezelési
tevékenysegére vonatkozdé — a GDPR 13-14. cikkében foglalt tartalommal meghatarozott —
tajékoztatasi kotelezettségének kiilon dokumentalt ,,Adatkezelési Tajékoztatok™ Utjan tesz eleget. Az
Adatkezelési tajékoztatok tartalma a szabalyzattol fliggetlentl modosithato.

Az intézmény bolcsédei ellatds biztositasa keretében megvaldsuld személyes adatkezelési
tevékenységrol szolo  adatkezelési  tdjékoztatokhoz vald hozzaférhetdséget valamennyi
csoportszobaban, illetve a hirdetdtablan is biztositani sziikséges.

Onkéntes hozzajarulas alapjan végzett adatkezelés tekintetében a hozzajaruld nyilatkozat megadasat
megel6zden kell a sziikséges tajékoztatast az érintettnek megadni.

Munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létrehozasa esetén a jogviszony
létrejottekor irasban koteles a munkaltatoi jogkort gyakorlo tajékoztatast adni a személyes adatok
kezelésérol.

Pélyazat kiirdsa esetén a tajékoztatast a felhivassal egyidejiileg elérhetdvé kell tenni az intézmény
honlapjan.


http://www.gyermekjoletialapellatas.hu/

1. AZ ADATKEZELO SZEMELYE ES ADATVEDELMI SZERVEZETE

1. Az adatkezel6 személye

Név: Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatési Intézmény
Székhely: 4400 Nyiregyhéza, Tokaji ut 1/D.

Telefon: +36-42-506-750

E-mail: titkarsag.gyejo@gmail.com

Weboldal: www.gyermekjoletialapellatas.hu

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:

Név: Dr. Krak Anita

Telefon: +36-30-756-7042

E-mail: titkarsag.gyejo@gmail.com

Cim: Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény
4400 Nyiregyhaza, Tokaji at 1/D.

Az Intézmény az Alapité Okirataban, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott
feladatokat latja el.

Az Intézmény — a fentiek alapjan — kozfeladatot ellatd intézménynek mindsiil, adatvédelmi tisztviseld
kijelolésére koteles. Az Intézmény a kijelolt adatvédelmi tisztviseldt, illetve a személyében tortént
valtozast a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag altal vezetett nyilvantartasba
bejelentette.

Az Intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait — erre vonatkozé6 Munkamegosztasi Megallapodas
alapjan a Kozintézményeket Miikodtetd Koézpont latja el.

2. Az adatkezelési tevékenység végzésenek helye

- Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény Igazgatosdg 4400 Nyiregyhaza, Tokaji

at 3.

- Csaladok Atmeneti Otthona 4400 Nyiregyhaza, Tokaji Gt 3.

- Gyermekek Atmeneti Otthona 4432 Nyiregyhaza-Nyirsz616s, Kollégium u. 54.
Bolcs6dék

- 5. szamu Ozike Bolcs6de 4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 31.

- 6. szamu Napsugar Bolcséde 4400 Nyiregyhaza, Dalia u. 1.

- 7. szamu Hovirag Bolcsdde 4400 Nyiregyhaza, Malom u. 5-7.

- 8. szamu Nefelejcs Bolcsde 4400 Nyiregyhaza, Sarkantyu u. 30-36.

- 9. szamu Micimacké Bolesode 4400 Nyiregyhaza, Stadion u. 8/A.

- 10. szamu Katica Bblcsde 4400 Nyiregyhaza, Téke u. 1.

- 12. szamt Babahaz Bolcsde 4400 Nyiregyhaza, Krudy Gyula u. 30.

- 14. szamt Bobita Bolesdde 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

- 16. szdmu Aprajafalva Bolcsode 4400 Nyiregyhaza, Fazekas J. tér 13.


mailto:titkarsag.gyejo@gmail.com
http://www.gyermekjoletialapellatas.hu/
mailto:adatvedelem.nygyai@gmail.com

IIl. A Szabdlyzatban hasznélt fogalmak

Erintett: az a természetes személy, aki valamilyen (barmilyen fajta) informacio alapjan azonositotta
vagy azonosithatova valik; jelen Szabalyzat tekintetében kiilondsen is Erintettnek mindsiil az
Intézmeénnyel ellatési jogviszonyban alld6 gyermek, a gyermek toérvényes képviseldje, valamint az
Intézményben dolgozé kozalkalmazottak, tigykezeldk, fizikai alkalmazottak, kozfoglalkoztatottak, az
Intézménnyel megbizasi jogviszonyban all6, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott szemelyek;

Személyes adat: az Erintettre vonatkozo barmely informécio, adat, illetve az ezekbdl levonhato
kovetkeztetés, igy kiilondsen az Erintett neve, azonosito jele, illetve kiilonb6z6 (pl. fizikai, fiziologiai,
genetikai, szellemi, kulturdlis, gazdasagi, szocialis) tulajdonsagai;

Kilonleges adat: fokozott védelem alé esé személyes adatok, melyek a kovetkezok: a faji eredetre, a
nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészsegi allapotra, a
koros szenvedelyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat;

Adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatallomanyokon (az adatallomany
logikailag 0Osszetartozo, egyitt kezelt adatokbol all) végzett barmely mivelet vagy miiveletek
Osszessege, igy kulondsen az adatok gylijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa, tarolasa, atalakitasa
vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, megtekintése (az adatokba valo betekintés), felhasznalasa, kozlése,
tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétele, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely oOnalléan vagy masokkal egyutt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy dontése alapjan az
adatfeldolgozdval végrehajtatja; jelen Szabalyzat vonatkozasaban az Adatkezeld az Intézmény;

Adatvédelem: a személyes adatok jogszerii kezelését, az Erintett védelmét biztositd alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési elvek, eszk6zok és modszerek 6sszessége;

Adatfelelos: valamennyi szervezeti egység vezetdje, aki az Intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdban meghatarozott tevékenységével kapcsolatosan felelés az adatok jogszabalyi
eloirasoknak vagy az egyedi szakmai céloknak megfeleld kezeléséért, igy kiilonosen azok
beszerzéséért, eldallitasaért, ellendrzéséért, megfeleld és pontos tartalmaért, valamint hataridére valo
szolgéaltatasaért;

Adatfeldolgozo: olyan termeészetes vagy jogi szemely, kozhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely
egyeéb szerv, amely az Adatkezeld megbizdsdbodl, az Adatkezelé nevében eljarva személyes adatokat
kezelésevel kapcsolatos tevekenysegeket végrehajtja;

Adattovabbitas: az Adatkezelok altal kezelt személyes adatok harmadik személyek szamara torténé
hozzaférhetové tétele;

Harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tgynokseg vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezelékkel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az Adatkezelk vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok Véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni miiszaki és
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szervezési megoldasok rendszere, melynek {0 célja az adatvédelmi incidensek megeldzése;

Kézérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mukddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma al4d nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

Uzleti titok: az Adatkezeld vagy harmadik személy gazdasagi tevékenységéhez kapcsolddd minden
nem kozismert vagy az €rintett gazdasagi tevékenységet végz0 egyéb személyek szdmara nem konnyen
hozzaférhet6 tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt Gsszeallitas, amelynek illetéktelenek
altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal vald kozlése vagy nyilvanossdgra hozatala az
Adatkezelé vagy harmadik személy jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszelyeztetng;

J6 hirnév: azon tényallitasok, adatok dsszessége, mely adatok, tények alkalmasak az adatok, tények
altal érintett személy értékelésére, a szemelyével kapcsolatban éertékitéletre;

Alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informéaciok felhasznalasa nélkil nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtetelével biztositott, hogy a konkrét természetes
személyekhez ezt a személyes adatot ne lehessen hozzékapcsolni.

IV. AZ ADATVEDELMI ALAPELVEK

1. Altalanos adatvédelmi alapelvek érvényesiilése

Az Intézmény miikkbdése soran valamennyi folyamatba épitve biztositani kell a GDPR 5. cikkében
meghatarozott alapelvek érvényesulését.

Az alapelvekkel 6sszhangban az Intézmény:

1. adatkezelési tevékenységét jogszeriien, tisztességesen, valamint az érintett szimara
atlathaté moédon végzi; (jogszeriliség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve)

Az Intézmény a jogszeriiség kovetelményének teljesitésére az altala megvalositott
adatkezelési tevékenység végzéséhez a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében foglalt megfeleld
jogalappal rendelkezik. Az egyes adatkezelési tevékenységekr6l a GDPR 30. cikkének
megfeleld tartalmt adatkezelési nyilvantartast vezet.
Fentieken tul, az Intézmény biztositja az adatkezeléseben érintettek személyes adataihoz
fliz6d6 jogait és adatkezelési tevékenysége vegzése soran mindenkor védi az emberi
méltosagot.

Az Intézmény biztositja az adatkezelési folyamatai, dokumentumai atlathatosagat, tovabba
adatkezelési tdjékoztatokkal biztositja a konnyen hozzaférhetd ¢és kozérthetd
kommunikaciot az érintettekkel.



2. személyes adatot csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbol kezel; (célhoz
kotottség elve)

Az Intézmény egyértelmii és jogszerli célbol, ezzel Osszeegyeztethetdé modon végzi az
adatkezelési tevékenysegét, és nem folytat semmilyen meghatarozott cél nélkili, illetve
elére meg nem hatarozott, jovobeni felhaszndlasra vald készletezd adatgyiijtést. Az
adatkezelésben érintettek személyes adatai kezelésének celjardl, a célok eléréséhez
sziikséges adatok korérdl, az adatok gyhjtésének koriilményeirdl és a megfeleld védelmi
intézkedésekrél az Intézmény altal kibocsatott Adatkezelési tajékoztatok nydjtanak
tajekoztatast. A célhoz kotottség elvének érvényesiilése az adatkezelés megkezdését
megel6zden, illetve folyamataban is vizsgalando.

3. csak olyan személyes adatot kezel az altala meghatarozott adatkezelési célok eléréséhez,
amely az adatkezelés celjanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, és a cél elérésere
alkalmas, illetve — az adattakarékossag elvének megfeleléen — amennyi a célok eléréséhez
feltétlentil szikséges; (adattakarékossag elve)

Az adattakarékossag elvének megfeleléen az Intézmény annyi és olyan személyes adatot
kezel, ami szlikséges és egyben elégséges az adatkezelés céljanak elérésehez.

4. torekszik arra, hogy nyilvantartasai pontosak és naprakészek legyenek; (pontossag elve)
A pontossag elvének valé megfelelés nemcsak az Intézmény, mint adatkezelé, hanem az
adatalanyra nézve is kotelezettség. Egyben az érintettnek ezen elv alapozza meg az
adatokhoz valo hozzaférésének jogat. Az Intezmény torekszik a nyilvantartasaiban
szerepl6 adatok pontossaganak, teljességének €s relevancidjanak biztositasara.

5. csak annyi ideig tarolja az adatokat, ameddig a céljainak elérése érdekében sziikséges és
ahhoz az érintett hozzajarul, vagy jogszabalyi eldiras lehetévé teszi; (korlatozott
tarolhatdsag elve)

Az Intézmeény rendszeresen felulvizsgalja, hogy amennyiben az adatok kezelésének jogalapja
mar nem all fenn, vagy az adatok torlésére eldiranyzott id6 eltelt, az adatokat
visszavonhatatlanul torli, illetve megsemmisiti, vagy azonositasra alkalmatlanna teszi.

6. minden téle elvarhaté technikai és szervezési intézkedést megtesz az adatok védelme
érdekében; (integritas és bizalmas jelleg)

Az Intézmény a személyes adatokat oly modon kezelni, amely biztositja, a megfelel szintii
adatbiztonsagot, és bizalmas kezelést, annak érdekében, hogy megakadalyozza a
személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszkdzdkhoz vald
jogosulatlan hozzaférést és a jogosulatlan felhasznélast, melynek érdekében megfeleld
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre.

7. felelosséget vallal az adatkezelési tevékenysége jogszabalynak valé megfeleléséért, és
képes e megfelelés igazolasara. (elszamoltathat6sag elve)
Az Intézmeény a mikodési folyamataihoz, ra vonatkozd jogszabalyi elbirasokhoz
igazoddan,
a)  bels6 szabalyzokkal, valamint adatkezelési tajékoztatok, naprakész
nyilvantartasok vezetésével, adatfeldolgozasi szerzddések megkdtésével, biztositja az
intézményi adatkezelés és az egyes folyamatok atlathatdsagat,
b)  Dbiztositja az érintettek tajékoztatasat, valamint az érintetti jogok gyakorlasanak
lehetdségét;
c) az érintetteket tajékoztatja a hatdsagi, illetve birdsagi jogérvényesités
lehetdségérol;
d)  ajogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz;
e)  adatvédelmi incidens esetére megfeleld intézkedési tervvel rendelkezik;
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f) megtériti a GDPR-ba és vonatkozd jogszabalyokba iitk6z6 adatkezelés miatt
okozott kart, amelyet okoz.

V. A GYERMEKEK VEDELMERE
VONATKOZO KULONLEGES
SZABALYOK

A 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
¢s olyan mértékben jogszerli, ha érvényesiilnek a jogviszonyban all6 gyermekek adatkezelésére
vonatkozd jogszabalyi rendelkezések. Az Intézmény jogosult a képviseleti jogosultsag ellenérzésére
és felszdlithatja a sziil6t ezen joganak igazolasara. Az Intézmény a képviseleti jogosultsag
fennallasaval kapcsolatosan kizéarélag az azt igazolé személyes adatokat ismerheti meg és tarthatja
nyilvan.

Fenti szabalyok nem érintik a hatdlyos Ptk. 2:10-2:18.§ szabalyait, mely a Kkiskoruak
jognyilatkozatainak érvényességére, igy példaul az altaluk kotott szerzodések érvényességére,
forméajara vagy hatalyara vonatkozé szabalyokat rogzitik.

VI. A SZEMELYES ADATOK
KULONLEGES KATEGORIAIRA
VONATKOZO KULONLEGES
SZABALYOK

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a termeszetes személyek egyedi azonositasat
célzo genetikai és biometrikus adatok, az egeszseguigyi adatok és a természetes személyek szexudlis
életére vagy szexualis iranyultsadgara vonatkozo személyes adatok kezelése — a GDPR 9. cikk (2) és
(3) bekezdésében foglalt kivételektdl eltérd esetben - tilos.

Fentieknek megfelelden a személyes adatok kiilonleges kategoriai akkor kezelhetdk kiilondsen, ha

> az érintett Kifejezett hozzajarulasat adta, kivéve, ha unids jog vagy nemzeti jogszabaly alapjan
a tilalom az érintett hozzajarulasaval nem oldhato fel;

» az adatkezelés az intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsdgot és szocialis védelmet szabalyozé jogi eldirdsokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikseges;

» olyan személyes adatra vonatkozik, amelyet az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozott;

» az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiligyi célokbol sziikséges.

VII. AZINTEZMENY ADATKEZELESI
TEVEKENYSEGE

Az Intézmény altal ellatott kozfeladatokat az intézmény alapit6 okirata hatarozza meg. Az egyes
feladatok végrehajtdsat az intézmény a Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, illetve a belsd
szabalyzok alapjan latja el.



A kozfeladatok ellatdsa sorén az Intézmény kezeli mindazon személyes adatokat, amelyeket a
tevékenységére irdnyadd jogszabalyok alapjan a Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban
meghatarozott feladatok ellatasahoz sziikséges. Az adatkezelési tevékenységér6l az Intézmény
jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en adatkezelési nyilvantartast vezet.

Az Intézmény kozfeladatai ellatasahoz sziikséges adatkezelési tevékenysége jellemzden a
vonatkozd &gazati jogszabalyokon alapul és egyrészt az intézményi jogviszonnyal kapcsolatos
adatkezelési tevékenységet, illetve a feladatellatasban részt vevd foglalkoztatottak
foglalkoztatasdhoz szilkséges adatkezelést foglalja magéban. Az (izemeltetési tevékenység
keretében az Intézmény a szerzédéses partnerek személyes adatainak kezelését végzi, mely
elengedhetetlen az intézmény altal megkotott szerzodések teljesitéséhez.

1. A személyes adat kezelésének jogalapja

Személyes adat kizéarélag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek valamelyikének
teljesiilésekor kezelhetd jogszerlien:

a) az Erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkotését megelézden az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
szlikséges;

c) az adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
vedelme miatt szlikséges;

e) az adatkezelés kozérdekl feladat végrehajtasdhoz sziikséges, vagy

f) az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az Erintett gyermek.

A cselekvéképtelen (14 év alatti vagy cselekviképességet kizard gondnoksag alatt all6) Erintett
neveben torvényes kepviselbje tehet hozzajarulo, beleegyezd nyilatkozatot, vagy barmilyen mas
jognyilatkozatot az Erintett személyes adatainak kezelése vonatkozasaban.

Az Erintett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az Erintett a hozzajarulé nyilatkozata vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedete utjan onkéntesen és egyértelmiien kinyilvanitsa,
hogy kifejezett hozzéjaruldsat, beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

Az Adatkezel6 koteles az Erintettet a hozzajarulds megadasat megelézGen érthetd és atlathaté modon
tajékoztatni az adatkezelés részleteirdl, igy kiilondsen a kezelt adatok korérél, a hozzajarulas
megadasanak onkéntes jellegérél, az adatkezelés céljarol és idGtartamarol, illetve az adatkezelés
tovabbi részleteirdl. A hozzéajarulds megadasanak bizonyitasa vita esetén az Adatkezel6t terheli.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatainak kezeléséhez adott hozzajarulasat koteles megkisérelni
irashan beszerezni a bizonyitéasi teherre valo figyelemmel. Az Adatkezelé az Erintett kiilonleges adatok
kezelésehez adott hozzajarulasat minden esetben koteles irdsban beszerezni, az irasbeli hozzajarulas
hidnyaban az Erintett kiilonleges adatai nem kezelhet6ek.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait jogosult jogszabalyok altal elrendelt kételezd adatkezelés
alapjan is kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik kilondsen

a) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény szerinti,
valamint
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b) a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény szerinti adatkezelés.
2. Az adatkezelés terjedelme

Az Adatkezeld csak olyan személyes adatot jogosult kezelni, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsahoz elengedhetetlen, tovabba az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas. A személyes
adat csak az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran az adatkezelést végzd dolgozo csak olyan személyes adatokat kezelhet, amely a
kdzvetlen feladatdhoz, munkakdréhez elengedhetetleniil vagy jelent6s mértékben sziikséges.

Amennyiben jogszabaly a személyes adat kezelését meghatarozott ideig teszi lehetdvé, a
jogszabalyban meghatarozott hatarido leteltével az illetékes Adatfelelds altal kijelolt ligyintézo koteles
az Adatfelelés ellenérzési kotelezettsége mellett gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok az
ugyirat papir alapu és elektronikus példanyabol egyarant térlésre kertljenek.

3. Adattovabbitéas, adatfeldolgozéas

Az Adatkezel6 koteles mindazon altala kezelt személyes adat birdsagoknak vagy a hatésagoknak
torténd tovabbitasara, amely adat tovabbitasara Ot jogszabaly vagy jogerds birdsagi, hatdsagi hatarozat
kotelezi. Az Adatkezeld a hatdsagi adatkérés teljesitése elott minden egyes adat tekintetében koteles
megvizsgalni, hogy valdban fennall-e az adattovabbitas jogalapja, kotelezettseége.

Az Adatkezel6 az 4ltala kezelt személyes adatokat — a sziikséges mértékben, az Adatkezel6t terheld
jogosultsagok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitese érdekében — tovabbithatja

a) adatfeldolgozas,

b) szamlazas,

c) konyvelés,

d) kovetelések kezelése,
e) kézbesites, valamint

) jogi képviselet ellatdsa céljabol, az Adatkezeld altal kivalasztott személyek és tarsasagok
szamara, tovabba

g) a jogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére.

Az Adatkezeld a kozigazgatasi szervektol, birdsagtol, ligyészségtol, renddrségtdl, onkormanyzatokrol
érkezett megkeresések vonatkozdsdban a megkeresésben megjelolt idépontig, vagy hataridd kijeldlése
hianyaban 30 napon belll kételes adatot szolgaltatni.

A Gyvt. szerinti kotelezd adatkezelésben az Adatkezeldt adatfeldolgozoként az Igénybevevoi
Nyilvantartas (KENYSZI), valamint a Szolgaltatoi nyilvantartés segiti, melyek az Adatkezeld altal a
Gyvt. 137. § (1) bekezdése alapjan kotelez6 modon tovabbitott, feltdltott adatok alapjan a gyermek

a)  nevét,

b)  nemét,

c)  szuletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
e)  anyja nevet,

f) lakbhelyét, tartdzkodasi helyét,

g) allampolgarsagat,
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h)  az ellatasra vald jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra
vonatkoz6 adatokat,

i) a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve
elévilésére vonatkoz6 adatokat,

) az ellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

K)  a gondozést-nevelést nyujtod intézmény, szolgaltatd, haldzat agazati azonosito jelét
tartalmazza.

Az Adatkezel6 az adatok nagy szamdara vagy a személyi, targyi, technikai feltételekre tekintettel
barmikor jogosult adatfeldolgozoé segitségét igénybe venni, azonban az Adatkezeld az adatfeldolgozé
bevonasanak tényérdl, az adatfeldolgozd személyérdl, az érintett adatok korérél, valamint az
adatfeldolgozas egyéb részleteirdl az Erintettet koteles tajékoztatni.

4. Rendkivili adattovabbitasi kotelezettség

A Gyvt. 17. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kisgyermekneveld, a bolcsédei dajka és
a nevelési-gondozasi tevékenységet kozvetleniil segité alkalmazott, az atmeneti gondozasban
dolgozé csaladgondozd, szakgondozo, gondozd és a nevelési-gondozasi tevékenységet kozvetlenil
segitd alkalmazott, az Intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén, tovabba hatosagi eljarast
kezdemenyezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos
veszélyeztetd Ok fennallasa, tovabba a gyermek Onmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd
magatartisa esetén. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az Erintett, illetéleg az adattal
kapcsolatosan egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges. A megfeleléen a
kisgyermekneveld, a bolcs6édei dajka és a nevelési-gondozasi tevékenységet kodzvetlenul segité
alkalmazott, valamint az Intézmény vezet6je a tudomasszerzést kovetéen haladéktalanul koteles
tovabbitani az Erintett adatait.

VIIl.  AZ ADATKEZELESI
TEVEKENYSEGBEN
KOZREMUKODOK

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény vezetdjének feladat az adatkezelésben

Az intezményvezeto felelos:
- az adatvédelmi szabalyzat kiadasaert,
- aszabalyzatban foglalt ellendrzések mitkddtetéséért,
- ajogszabalyok és helyi kdvetelmények kdzzétételéért.
Az intezményvezetd jogosult:
a teljes személyi nyilvantartasba és az 6sszes iratanyagba betekinteni, a személyigyi munkavégzést
barmikor ellendrizni.
1. lrésos kérésre kizarolagosan jogosult az intézmény nyilvantartasabdl — betartva az
adatvedelmi jogszabalyokat — a munkavégzéstol fliggetleniil adatokat szolgaltatni.

Teljes és részleges kori jogosultsag és adatvédelmi felelosség

Teljes koru jogosultsag és adatvédelmi felelosség
Az intézményvezet? teljes korli adatkezelési joggal felhatalmazott munkatarsai:
- Intézményvezet6t tavolléte esetén helyettesitdé a Szervezeti és mikodési szabalyzatban
megjelélt személyek — 9. sz. Micimacké Boleséde vezetdje, Csaladok Atmeneti Otthona
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szakmai vezetdje-,
- humanpolitikai eldado ligyintézo,
- humanpolitikai el6ado tartos tavolléte idejére irasban megbizott dolgozo,

Jogosultsaguk Kiterjed:
- az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerii adatmodositas),
- a betekintésre, feldolgozésra,
- afelhasznélasra és a masolatkészitésre,
- az adattérolasra és jogszerii tovabbitésra.

Részleges kori jogosultsag és adatvédelmi felelésség
Az intézményben a kovetkezO munkakdri beosztasban dolgozd személyek latnak el részleges
jogosultsaggal személytigyi feladatokat:

- bolcsodevezetok,

- szakmai vezetok,

- gazdasagi ligyintézo.

A személyiigyi nyilvantartds szamitdstechnikai programfejlesztdje, karbantart6ja a nyilvantartott
adatokhoz csak a munka végzésehez szlikséges mertekben férhet hozza, jogosultsaga a betekintésre
és a feldolgozéasra terjed ki.

Kdozalkalmazotti adatvaltozasok és felelosség
Minden kozalkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 8 napon beliil irasban
bejelenteni:

- név, lakcim, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete, vége),

- iskolai végzettség, szakképzettség,

- tudomanyos fokozat,

- allami nyelvvizsga,

- iskolai végzettség, szakvizsga, stb.
A kozalkalmazott akkor kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, torlését, ha ezt alatdmasztja az
eredeti kozokirattal. Ebben az esetben az intézményvezet6 koteles teljesiteni a megalapozott kérést.
A bejelentett és igazolt adatvaltozast a humanpolitikai eldadé a bejelentéstél szamitott 3
munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra radvezetni. A kozpontositott illetmény
szamfejtési rendszerben tarolt adatok valtozdsat minden hdénap 15-ig kell a bérszamfejtd
szervezethez tovabbitani.
A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személyi adatkezelés altalanos szabalyai

A személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala
Személyes adat akkor kezelheté: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény — és annak
felhatalmazasa alapjan — a helyi dnkorméanyzat elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
szlikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett
figyelmét fel kell hivni.
A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez
fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.
Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzajarulasa, kilonleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa sziikséges.
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Személyes adatok feldolgozasa

Az adatfeldolgozéasnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az
adatkezelé hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszerliségéért az adatkezeld felel. Az
adatfeldolgozd a tevékenységi korén beliil felelos a személyes adatok feldolgozasaért,
megVvaltoztatasaert, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsdhoz elengedhetetlen, a cél megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben €s ideig. Kotelezd
adatszolgéltatason alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni. A kozalkalmazottal az adat
felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezd.

Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést, elrendeld jogszabalyt és a céljat.

A személylgyi adatok igazolas, megalapozas
A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korti adatkezelési jogkorrel rendelkezd humanpolitikai
iigyintéz0 munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tarolas minden szakaszaban terhel az
adatvédelmi kotelezettség. Az ligyintéz0 alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak
akkor tehet, ha azt a kdvetkezdk alapozzak meg:

- eredeti kdzokirat, vagy kozjegyz6 altal hitelesitett masolat,

- akdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.
A személyzeti feladatot ellatoé dolgozo koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése szerint a
valosagnak nem megfeleld adatot észlel.

Hatosaghoz fordulés joga

Az érintett, amennyiben Uugy érzi, hogy jogait megsértették, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11., 1363
Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, tel: 06 1 391 1400).

Birdsagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen a birdsdghoz fordulhat. Azt, hogy az
adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeld az ¢érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben
az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.
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IX. KOZALKALMAZOTTI
ALAPNYILVANTARTAS

A személyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden — barmilyen anyagon és eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik ¢s a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A kozalkalmazott személyi iratfajtai:
- aszemélyére vonatkozo iratok (személyzeti iratok),
- akdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd iratok,
- egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,
- akozalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott iratok.
A személyi anyag és a jogviszony iratai
- alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
- Oneletrajz, erkdlcsi bizonyitvany,
- Vvégzettséget, szakképzettséget igazold okiratok hitelesitett masolatai,
- mindsités, értékelés iratali,
- kinevezés, besorolés, az atsorolasok,
- vezetdi megbizas és ezek mddosulasa,
- hatélyos fegyelmi ligyek iratali,
- kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai,
- az athelyezésrol rendelkezd iratok,
- akdzalkalmazotti igazolas masolata,
- munkakori leiras.
A fenti iratokat minden esetben egyutt kell tarolni.

A kodzalkalmazotti jogviszony eqyéb iratai

A kozalkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok
- palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,
- fizetés nélkuli szabadsag, CSED, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozo apolas,
- kdlfoldre utazas, stb.
Juttatasokkal kapcsolatos iratok
- Kkitlintetés, jubileumi jutalom
- dijak és mas elismerések, cimek,
- képzésre kotelezés,
- tanulmanyi szerz6dés,
- munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony.
A kozalkalmazott kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott iratok
- szocialis tAmogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,
- munkaképesség csokkenés,
- amunkaviszonyba és a kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté ido,
- besorolassal kapcsolatos adatok,
- munkavégzés aloli mentesség igazolasa,
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- kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezo iratok,
- nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése,
- iskolai végzettség, szakkepzettség, tudomanyos fokozat,
- nyelvvizsga, k0zigazgatési alap- és szakvizsga,
- szakért6i vizsga, egyéb képzettség,
- szakért6i okiratok masolatai.
Az illetménnyel 6sszefiiggé iratok:
- afizetési letiltas iratai.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

Személyes adatok
- neve (szlletési neve),
- szlletési helye, ideje,
- anyjaneve,
- lakdhelye (lakcim, tartozkodasi hely, telefonszam)
- allampolgérsaga,
- csaladi allapota,
- gyermekeinek szlletési ideje (eltartottak szdma, kezdete)

Képesitesek
- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb esetén valamennyi),
- szakképzettsége (bizonyitvanyok, diploméak, oklevelek),
- iskolarendszeren Kivil szerzett szakképesitéseli,
- meghatarozott munkakdrre jogositd okiratok adatai,
- tudomanyos fokozata,
- idegennyelv-ismerete.

Munkaviszonyok
- korabbi munkaviszonyok idGtartama,
- a munkahelyek megnevezése,
- beosztasok, besorolasok,
- a megsziinés mddja.
A kodzalkalmazotti jogviszony adatai
- akdzalkalmazotti jogviszony kezdete,
- erkoélcsi bizonyitvany szama, kelte,
- szakvizsga adatai,
- ajubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgal6 idétartamok,
- szolgalo idétartamok.
Az intézményi munka jellemzoi
- az alkalmazo intézmény neve, székhelye,
- az intézményi kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
- kozalkalmazott besorolasa, besorolasi idépontja,
- vezetdi megbizéds, FEOR szam,
- acimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,
- a mindsitések idépontja,
- hatalyos fegyelmi bintetése.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
- iddpont,
- mod,
- aveégkielégitési adatok.
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A kozalkalmazott tovabbi kilonleges adatai
- munkabér, illetmény, a terheld tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei (cafeteria, munkaruha, véd6ruha,
utazasi kedvezmény, utazasi koltségtérités)
- alkalmazott munkaltato felé valé tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A személyi iratkezelés rendje

Elkiilonitett gytljtészamu iktatas

A személyi iratok iktatasa kiilon dossziéban, lefiizve torténik, az intézmény iratkezelési szabalyai
szerint. Az igy nyilvantartott szemeélyzeti iratokat tartalmuk szerint, keltezésiink sorrendjében, az e
célra kialakitott név szerinti iratgylijtében (sajat dosszié-ban) kell tartani.

A személylgyi iratok nyilvantartasa
A személyligyi iratok részletes iratkezelési es nyilvantartasi szabalyait jelen az Iratkezelés
Szabalyozat tartalmazza.

A gazdasagi vonzatu iratoknak a biztonsagos kezelése a gazdasagi feladatot ellatd szervezetnél
torténik.

A bérszamfejtéshez kapcsolddd személyi adatokat tartalmazo kimutatasok, nyilvantartasa, tarolasa,
6rzése — a racionalis munkavégzes érdekében — a gazdasagi szervezeti egyseg feladat.

A kozalkalmazott részere ki kell nyomtatni a személyi adatokat, tartalmazo iratokat:
- adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor,
- athelyezéskor,
- kozalkalmazotti jogviszony megsziinése eseten.

A szemelyi iratok tarolasa

Az intezmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa zarhato helyiségekben torténhet. A
személyzeti iratok tarolasa a kdzalkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkilonitetten torténik.
A névre sz0l6 személyi iratgylijtdben tartott, és a folyamatos elhelyezéssel boviilo iratdllomany
biztonsagos tarolasa az ligyintéz6 hivatali helyiségben torténik.

A szemelyi iratkezelés helyisegeinek biztonsagi rendje
Az intézményben a személyzeti iratgylijtok és a benne elhelyezett iratok kezelése és tarolasa a
kovetkez6 biztonsagi feltételek mellett torténik:
- ahelyiséget munkaid6ben is zarva kell tartani, ha nem tartozkodik benne senki,
- a helyiség ajtajat zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik fel, a
munkavégzést kovetden az iratokat zarhato szekrényben, irattaroloban kell tartani.

Az lizemeltetés biztonsadga
A szemelyigyi adatkezelést végzé helyiségekbe az ott dolgozokon kivill csak a kovetkezok
Iéphetnek be:

- az intézményvezetdje,

- asajat konkrét ligyében eljard kozalkalmazott és felettese,

- az 1j felvételre jelentkez6 munkavallald,

- azellendrzésre jogosult szemelyek.
A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitégép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezelje.
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A személyugyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartési rendszerhez mas feladatd szamitdgépes
rendszer nem férhet hozza.

A személyiigyi anyag irattarozasa, orzése

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az intézmény
irattaraban kell elhelyezni. A személyi anyagot a jogviszony megsziinése utan meg kell Orizni, nem
selejtezhetd.

A személyi iratanyag athelyezése el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat, az iratkezeld alairasat. Az intézményi irattarban elhelyezésre keriil6 ,,régi anyag”
elnevezésii személyi iratokat Ggy kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, a tavollétében
helyettesitdje, az irattarozast végzd ligyintézd férhessen hozza. A személyi iratok az intézmény
tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarél sz416 toérvény rendelkezései vonatkoznak.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat — amennyiben a jogviszony nem
jott létre — az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell adni. E szabaly
betartasa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.

Az adattovabbitas teljesitési rendje

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézményben a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasbol
csak az intézményvezetd, €s az altala felhatalmazott humanpolitikai eléadoé €s a gazdasagi ligyintézo
szolgéltathat adatot a bérszamfejtés elvegzéséhez, azt a feladatot ellatdé intézmények
(6nkormanyzat) valamint a Magyar Allamkincstar felé.

Ezen a kiils6 szervezeten kiviil adatot a fenti személyek csak a jogszabalyban meghatarozott esetekben
szolgéltathatnak.

X. AZELLATAST IGENYBE VEVOK
ADATAINAK KEZELESE BOLCSODEI
ELHELYEZES SORAN

Felelosség az ellatast igénybe vevok adatainak kezeléséért

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény vezetdje felelés a gondozottak adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyok eldirdsainak megtartasaért
¢s ellendrzéséért. Az intézményvezeto és a bolcsddevezetdok feleldsek azon adatok nyilvantartasaért,
kezeléseért, amelyek vezetése az éaltaluk iranyitott intézmény feladatellatasaval kapcsolatban
munkakori kotelezettséguk.

Titoktartas

A kozalkalmazottakat titoktartasi kdtelezettseg terheli minden olyan személyes adatra vonatkozoan,
amely munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott.

A gondozottak személyes adatai, a csaladok életkoriilményeit érintd adatok szolgalati titoknak
mindsiilnek.

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki egymas kozotti szakmai megbeszélésre, amelyek a
gyermekek fejlédésével, gondozdsaval- nevelésével Osszefliggd kérdésekkel foglalkoznak, illetve
veszélyeztetettseg eszlelése esetén.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatait a Gyvt.-ben meghatarozott médon kell kezelni.

Gyvt. 134. §-a értelmében a bdlcséde, mint személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatas intézménye, feladatai ellatdshoz adatokat kezelhet.

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény a személyes adatok védelmének biztositasa
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érdekébe gondoskodik arrdl, hogy azokhoz illetéktelen ne férjen hozz4, biztositja, hogy: az érintett
— ha térvény kivételt nem tesz — adataikhoz hozzaférhessen, gyakorolhassa helyesbitéshez, térléshez
valo jogat. A tarolt adatokat toroljék, ha az adatkezelés oka megsziint.

A torvény felhatalmazdsa alapjan az adatkezeld a kezelt adatokat a személyes azonositd adatok
nélkiil statisztikai célra, adatszolgaltatashoz (pl. feladatfinanszirozas, kihasznaltsdg kimutatésa)
felhasznalhatja.

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény a Gyvt. 135. §-a (1) és (2) bekezdés alapjan
jogosult:
A gyermek

- szemeélyazonositd adatainak, tarsadalombiztositasi azonositd jelére és ad6azonositd
jelére vonatkozo,

- anyanyelvére vonatkozo,

- csaladi jogallasara vonatkozo,

- veszélyeztetettségének megallapitasahoz sziikséges és elégséges adatainak, igy
kuléndsen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére, ruhézatéara, lakhatési
viszonyaira vonatkozo,

- megfelel6 ellatasahoz, gondozasahoz szlikséges es elégséges adatainak, igy kilondsen
a személyiségere, magatartasara, személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulmanyi
eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozo,

- egészségi allapotara vonatkozo,

- Dbiintetlen el6életére, illetve a vele kapcsolatos hatosagi, birdsagi eljarasokra,
hatarozatokra vonatkozo,

- koros szenvedelyére vonatkozo,

- aldozattd valdsanak koriilményeire vonatkozo, a biincselekmények 4aldozatainak
segitésérél és az allami karenyhitésrél szolo 2005. évi CXXXV. torvény (a
tovabbiakban: Ast.) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott;

- testvéreinek személyazonosito,

- kapcsolattartasra jogosult hozzatartozéjanak szemelyazonosito,

- lakohelyén ¢letvitelszeriien tartozkodd személyek személyazonositd és személyes
koralményeire vonatkozo,

- sorsanak megtervezése szempontjabdl jelentdséggel bird személyek, igy kiilondsen a
korabbi gondozok elérhetéségére vonatkozo,

- haziorvosanak, védéndjének, amennyiben intézményi, iskolai nevelésben részesil, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének elérhetdségére vonatkozo,

A sziilo, torvényes képviseld, befogado sziilo

- személyazonosito,

- vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira vonatkozd,

- gyermekneveléssel Osszefliggd, igy kiillondsen életvezetésére, nevelési magatartasara
vonatkozo,

- egészségi allapotara vonatkozo,

- biintetlen eldéletére vonatkozo,

- 4ldozatta valasanak koriilményeire vonatkozo, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjéban
meghatarozott; adatainak a kezelésére.

A bolcsddei ellatds megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét

tajékoztatni kell az intézmény altal vezetett, ra vonatkozo nyilvantartasokrdl. Az ellatasra jogosult

gyermek torvényes képviseldje koteles a Gyvt. 33. § (2) b) alapjan vezetett intézményi

nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni, illetve nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a

személyazonosito adatokban beallott valtozasokral.

A gyermek, a sziil6 és mas torvényes képviseld személyazonositd adatainak megtekintése az alabbi
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szervek meghatarozott ellatdsok nyujtasa és annak ellendrzése céljabol jogosultak:

Onkormanyzat képviselé testiilete,
Onkormanyzat jegyzdje,

Gyambhivatal,

Gyermekjoléti szolgaltato vezetbje,

Terileti gyermekvédelmi szakszolgalat vezetdje.

Bolcsédében a jogszabalyban meghatarozott dokumentumok, nyilvantartasok

Felvételi kbnyv,
Bolcsodei egészségiigyi torzslap,
Fejlodési Naplo
Uzend fiizet
Csoportnapld
Megéallapodas
Ertesités téritési dij 6sszegérdl
Téritési dijnyilvantartas
Az ellatast igénybe vevok ligyében keletkezett iratanyag — feljegyzések, levelezések
Kérelem bolcsddei elhelyezéshez
Felvételi a bolesddei elhelyezésrdl
Bolcsodei felvétel elutasitasa
Ertesités bolesédei ellatas megsziintetésérsl
Egyedulallosagrol nyilatkozat
Nyilatkozat az 0j nevelési év soran tovabbra is igénybeveendd normativ kedvezményrdl
Nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei
gyermekétkeztetés megsziintetésehez
Nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlesddei, mini
bolcsddei és intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez
Felvételi kérelem elutasitasa
Jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogosultsagrdl (hatarozatok),
Orvosi igazolasok.

A Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal (tovabbiakban: NRSZH) a szemelyes gondoskodast
nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvedelmi szakellatasok finanszirozasanak ellendrzése
céljabdl nyilvantartast vezet (Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer, tovabbiakban:
KENYSZI). A nyilvantartas vezetése céljabdl az NRSZH részére a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti
Alapellatasi Intézmény elektronikus Uton meghatarozott adatokat szolgaltat.

A bolcsddei ellatasban részesiilé kiskoruak illetve csaladi koriilményeikre vonatkozé iratanyagot,
dokumentumok tarolasa az érintett bolcsddében, munkaiddben is zarva tartott helyiségben, zarhat6
szekrényben torténik. A helyiség ajtajat zarral kell ellatni, kulcsai a bolcsddevezetonél, tavollétében
a bolcsddevezetd helyettesnél talalhato.

Gyermekek adatainak tovabbitasa
A gyermek személyazonosité adatai, tovabba az egészségi allapotara és vagyoni viszonyaira
vonatkozo adatok tovabbithatok

a szocialis hataskort gyakorld szervnek a szociélis ellatds megallapitasa,

a rendOrségnek, az ligyészségnek, a birdsagnak, az igazsagiigyi szakértOnek a
biiniildozés és blinmegeldzés, valamint birdsagi eljaras lefolytatasa,

a kolfoldi hatosagnak, illetve birdsagnak csaladi jogallas, gyermektartas,
kapcsolattartas, gyamsag, orokbefogadas, a gyermek érdekében tett ideiglenes
intézkedés, valamint a gyermek jogellenes kulfoldre vitelének megsziintetése,
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- a minisztériumnak, a gyermekvédelmi &gazati iranyitasi tevékenység és a kilon
jogszabalyban meghatérozott kdzponti hatdsagi feladatok ellatasa céljabdl,

- az egészsegbiztositasi szervnek a gyermek térsadalombiztositasi azonosito jele az
egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag kezdetére és megszlinésére vonatkozo
bejelentéssel dsszefiiggésben,

- egeészséglgyi intézménynek az egészségi allapotra vonatkoz6 adatok gydgykezelés
céljabol.

A KENYSZI nyilvantartasbol — ha torvény eltér6en nem rendelkezik — adat nem tovabbithatd. A
nyilvantartasbol adatot kérhet a miikodést engedélyezd szerv a szolgaltatdi nyilvantartisra és a
hatéségi ellenérzésre vonatkozo eljarasa lefolytatasa céljabol.

Masik bolcsddébe valo athelyezés esetén az adat a fogado intézménynek kiadhato.

Csaladvédelmi, gyermekjoléti szervek részére a veszélyeztetettség feltarasa céljabol adatok adatok,
kiadhatok.

A gondozottakra vonatkozo adatok tovabbitasa csak az intézményvezetd alairasaval torténhet,
akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Elelmezésvezeté dokumentaciéjanak adatkezelése
Az élelmezésvezetd a kdzétkeztetésben lat el iranyitdi, és vezet6i feladatokat a hatalyos 37/2014.
(1v.30.) EMMI rendeletnek megfeleléen.

Munkafolyamatokkal kapcsolatos teendok:
e Bevezeti a HACCP rendszert, €s iranyitja annak miikodését az élelmezésben.
e Ellenérzi és vezeti az élelmezési iizem munkajat, amelynek gazdasadgosnak és
koltséghatekonynak kell lennie.
e Munkatervet takaritasi rendet készit és izemszervezesi feladatokat lat el.
o Beszerzést tervez és szervez.
e Figyelemmel kiséri az arukészletet, leltaroz és ellendrzi az arukiadast, valamint az elszdmolast.
e Nyilvantartast vezet a nyersanyagokrol és ellendrzi azok felhasznéalasat.
e Intézi az élelmezéssel kapcsolatos pénziigyeket.
e Kalkulaciot készit, veszteségszamitasokat végez.
e Adminisztracios feladatokat lat el és informacids rendszert miikodtet.
e Ellen6rzési tervet készit, a jogszabalyok és eldirasok betartasahoz.
o [Egyiittmiikddik a szakhatosagokkal és segiti azok ellen6rzé munkajat.

Az élelmezésvezet6 felelossége:
e Nyilvantartasaiért és az élelmezéssel kapcsolatos Utem és étrendtervekért.
e A jogszabalyok koveteléséért és betartasukeért.
e Dokumentaciok tarolasa biztonsagos helyen (kiszabati iv, szamlak, szallitolevelek)
e A hasznélt vagyontargyak, alapanyagok, eszk6zok, berendezések megovasaért és azokkal valo
anyagi elszamolaséért.
e Maga és beosztottjai tovabbképzéseinek biztositasaért.
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XIl. AZELLATAST IGENYBE VEVOK
ADATAINAK KEZELESE ES
TAROLASA AZ ATMENETI

GONDOZAS SORAN

Felelosség az ellatast igénybe vevok adatainak kezeléséért

A Nyiregyhdzi Gyermekjoléti Alapellatési Intézmény atmeneti otthonainak szakmai vezetéi —
Csaladok Atmeneti Otthona, Gyermekek Atmeneti Otthona- vezetdje felelés az ellatast igénybe
vevok adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitasdval kapcsolatos jogszabalyok
eléirasainak megtartasaért és ellendrzéséért.

Az intézményvezetd €s a szakmai vezetOk feleldsek azon adatok nyilvantartasaért, kezeléseéért,
amelyek vezetése az altaluk iranyitott intézmény feladatellatdsdval kapcsolatban munkakori
kotelezettséguk.

Titoktartas

A kozalkalmazottakat titoktartasi kotelezettseg terheli minden olyan személyes adatra vonatkozoan,
amely munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott.

Az ellatottak személyes adatai, a csaladok ¢letkoriilményeit érintd adatok szolgalati titoknak
mindsiilnek.

Titoktartasi kotelezettseg nem terjed ki egymas kdzotti szakmai megbeszélésre, amelyek a csalad és
a gyermek gondozasaval 6sszefliggd kérdésekkel foglalkoznak.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatait a Gyvt.-ben meghatarozott médon kell kezelni.

Gyvt. 134. §-a értelmében a bolcsdéde, mint személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatas intézménye, feladatai ellatdshoz adatokat kezelhet.

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény a személyes adatok vedelmének biztositasa
érdekébe gondoskodik arrél, hogy azokhoz illetéktelen ne férjen hozza, biztositja, hogy: az érintett
— ha térvény kivételt nem tesz — adataikhoz hozzaférhessen, gyakorolhassa helyesbitéshez, torléshez
vald jogat. A tarolt adatokat toroljék, ha az adatkezelés oka megsziint.

A torvény felhatalmazasa alapjan az adatkezeld a kezelt adatokat a személyes azonositd adatok
nélkil statisztikai célra, adatszolgaltatasra (pl. feladatfinanszirozas, kihasznaltsdg kimutatasa)
felhasznalhatja.

A Nyiregyhazi Gyermekjoleti Alapellatasi Intézmény atmeneti gondozast nyujté intézményei a Gyvt.

135. §-a (1) és (2) bekezdes alapjan jogosult:
A gyermek

- személyazonositd adatainak, tarsadalombiztositasi azonosito jelére vonatkozo,

- anyanyelvére vonatkozd,

- csaladi jogallasara vonatkozo,

- veszélyeztetettségének megallapitasahoz sziikséges és elégséges adatainak, igy
kilondésen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére, ruhazatara, lakhatasi
viszonyaira vonatkozo,

- megfeleld ellatdsdhoz, gondozasdhoz sziikséges €s elégséges adatainak, igy kiillondsen
a személyiségére, magatartasara, személyes kapcsolataira, szokasaira, tanulmanyi
eredményeire, neveltségi allapotéara vonatkozo,

- egészségi allapotara vonatkozd,
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- Dbiintetlen eld¢letére, illetve a vele kapcsolatos hatdsagi, birdsagi eljarasokra,
hatarozatokra vonatkozo,

- kéros szenvedélyére vonatkozo,

- aldozattd valdsdnak koriilményeire vonatkozd, a bilincselekmények 4ldozatainak
segitésérol és az allami karenyhitésrél szolo 2005. évi CXXXV. torvény (a
tovabbiakban: Ast.) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott;

- testvéreinek személyazonosito,

- kapcsolattartasra jogosult hozzétartozojanak személyazonosito,

- lakohelyén életvitelszertien tartdzkodd személyek személyazonositd és személyes
korulményeire vonatkozo,

- sorsanak megtervezése szempontjabdl jelent6séggel bird személyek, igy kilondsen a
csaladdal kapcsolatban allo gyermekvédelmi szakemberek, elérhetéségére vonatkozo,

- haziorvosanak, véd6ndjének, amennyiben bolesddei, intézmeényi, iskolai nevelésben
részestl, a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének elérhetéségére vonatkozo;

A sziilo, torvényes képviselo, befogado sziilo

- személyazonosito,

- vagyoni helyzetére, munkahelyére, iskolai végzettségére, kapcsolataira vonatkozo,

- gyermekneveléssel Osszefliggd, igy kiilondsen életvezetésére, nevelési magatartasara
vonatkozo,

- egészségi allapotara vonatkozo,

- buntetlen eldéletére vonatkozo,

- 4ldozatta valasanak koriilményeire vonatkozo, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjéaban
meghatarozott; adatainak a kezelésére.

Az atmeneti gondozds megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét
tajékoztatni kell az intézmény altal vezetett, red vonatkozd nyilvantartasokrdl. Az ellatasra jogosult
gyermek torvényes képviselje koteles a Gyvt. 33. § (2) b) alapjan vezetett intézményi
nyilvantartdsokhoz adatokat szolgéltatni, illetve nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a
személyazonosito adatokban beallott valtozasokrdl.
A gyermek, a sziil6 és mas torvényes képviseld személyazonositd adatainak megtekintése az alabbi
szervek meghatarozott ellatasok nyujtasa és annak ellendrzése céljabol jogosultak:

- Onkormanyzat képviseld testiilete,

- Onkormanyzat jegyzdje,

- Gyamhivatal,

- Gyermekjoleéti szolgaltato vezetdje,

- Teruleti gyermekvédelmi szakszolgalat vezetdje.

1. A Gyermekek Atmeneti Otthonaban a jogszabalyban meghatarozott dokumentumok,
nyilvantartasok és azok tarolasa

Kérelem
Téajéekoztatasi nyilatkozat
Utas nyilvantartas
Gyermekeink védelmében elnevezett atmeneti gondozasban hasznalt adatlapok
,ATG-1” — Egyéni gondozasi-nevelési terv atmeneti gondozas esetén
,,ATG-3” — Csaladgondozasi lap atmeneti gondozasban
e X sz. adatlap a gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrol,
e Megallapodas
o [Ertesités téritési dij 6sszegérdl
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T-Torzslap

GYSZ-2 — Tovébbi fontos informéaciok adatlap

GYSZ-4 — Egészségugyi lap

Nyilatkozat egészségi allapotrol

Zsebpénz nyilvantartas

Téritési dij nyilvantartas

Az ellatast igénybe vevok ligyében keletkezett iratanyag — feljegyzések, levelezések -.

A Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis Hivatal (tovabbiakban: NRSZH) a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozasanak ellendrzése
céljabdl nyilvantartast vezet (Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer, tovabbiakban:
KENYSZI). A nyilvantartas vezetése céljabol az NRSZH részére a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti
Alapellatasi Intézmény elektronikus iton meghatérozott adatokat szolgaltat.

Gyermekek adatainak tovabbitasa
A gyermek személyazonosit6 adatai, tovabba az egészségi allapotara é€s vagyoni viszonyaira
vonatkozo adatok tovabbithatok

- aszocialis hataskort gyakorlo szervnek a szocidlis ellatas megéllapitasa,

- a rendOrségnek, az Tligyészségnek, a birdsagnak, az igazsagligyi szakértonek a
biiniild6z¢s és biinmegeldzés, valamint birdsagi eljaras lefolytatasa,

- a kalféldi hatosagnak, illetve birdsagnak csaladi jogallas, gyermektartés,
kapcsolattartas, gyamsag, orokbefogadéds, a gyermek érdekeben tett ideiglenes
intézkedés, valamint a gyermek jogellenes kulfoldre vitelének megsziintetése,

- a minisztériumnak, a gyermekvédelmi agazati iranyitasi tevékenyseg és a Kkiloén
jogszabalyban meghatarozott kozponti hatdsagi feladatok ellatasa céljabol,

- az egeszseghiztositasi szervnek a gyermek tarsadalombiztositasi azonosito jele az
egészségiigyi szolgaltatasra valdo jogosultsag kezdetére és megsziinésére vonatkozd
bejelentéssel 6sszefliggesben,

- egészséglgyi intézmeénynek az egeészségi allapotra vonatkozo adatok gyogykezelés
céljabol.

A KENYSZI nyilvantartasbol — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithato. A
nyilvantartasbol adatot kérhet a miikodést engedélyez6 szerv a szolgaltatoi nyilvantartasra és a
hatosagi ellendrzésre vonatkozod eljarasa lefolytatasa céljabol.

Csaladvédelmi, gyermekjoléti szervek részére a veszélyeztetettseg feltarasa céljabol adatok adatok,
kiadhatok.

A gondozottakra vonatkozé adatok tovabbitasa csak az intézményvezeté alairasaval torténhet,
akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A 235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok
és a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol szl rendelet alapjan 2021. julius 01.-t61 a Gyermekeink védelmében
elnevezésii informatikai rendszer (tovabbiakban: GYVR) keriilt bevezetésre. A rendelet 2/B., 2/C.
és 2/D. fejezete tartalmazza a GYVR vezetésének részletszabalyait.

Az egyseges informatikai rendszerben az ellatast igénybe vevok személyes adatai atemelésre
keriiltek az Igénybevevéi Nyilvantartasi rendszerb6l, 2021. julius 1.-t61 a jogszabalyi tartalomnak
megfeleléen a GYVR rendszer szolgdl a gyermekvédelemmel Osszefliggd szakmai munka
dokumentaléséra.

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény szervezeti keretében miikodoé atmeneti
gondozast nyudjto intézményekben a GYVR rendszerhez kulonb6z6 szintereken, differencialt
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feladatokkal hozzaférési jogosultsaggal az intézményvezetd, szakmai vezetok és a csaladgondozok
rendelkeznek.

Az atmeneti gondozast igénybe vevok személyes adatait tartalmazo dokumentumok, illetve a
gondozas soran keletkezett iratanyag a Gyermekek Atmeneti Otthon munkaidében is zarva tartott
helyiségeben torténik, illetve a kdzponti irattarban. A helyiség ajtajat zarral kell ellatni, kulcsai a
szakmai vezet6nél, tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatd kozalkalmazottnal talalhatd.

2. A Csaladok Atmeneti Otthonaban a jogszabalyban meghatarozott dokumentumok,
nyilvantartasok és azok tarolasa

e Kérelem
e Téjékoztatasi nyilatkozat
e Gyermekeink védelmében elnevezett &tmeneti gondozéasban hasznalt adatlapok
ATG-2" — Egyéni gondozasi-nevelési terv atmeneti gondozés esetén
,,ATG-3” — Csaladgondozasi lap atmeneti gondozasban
. ATG-4” — Helyzetértékelési lap 4tmeneti gondozas esetén
IX. sz. adatlap a gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrdl,
Megallapodas
Ertesités téritési dij 6sszegérdl
T-Torzslap
Orvosi igazolasok
Téritési dij nyilvantartas
Az ellatast igénybe vevok ligyében keletkezett iratanyag — feljegyzések, levelezések -.

A Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal (tovabbiakban: NRSZH) a szemelyes gondoskodast
nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok finanszirozasanak ellendrzése
céljabdl nyilvantartast vezet (Kozponti Elektronikus Nyilvantartdsi Rendszer, tovabbiakban:
KENYSZI). A nyilvantartas vezetése céljabol az NRSZH részére a Nyiregyhazi Gyermekjoléti
Alapellatasi Intézmény elektronikus Uton meghatarozott adatokat szolgaltat.

Gyermekek adatainak tovabbitasa
A gyermek személyazonositd adatai, tovabba az egészségi allapotara és vagyoni viszonyaira
vonatkozo adatok tovabbithatok

- aszocialis hataskort gyakorlo szervnek a szocidlis ellatas megéllapitasa,

- a rendOrségnek, az {ligyészségnek, a birdsagnak, az igazsagiligyi szakértének a
biiniildozés és blinmegel6zés, valamint birosagi eljaras lefolytatésa,

- a kualféldi hatosagnak, illetve birdsagnak csaladi jogallas, gyermektartas,
kapcsolattartas, gyamsag, orokbefogadads, a gyermek érdekében tett ideiglenes
intézkedés, valamint a gyermek jogellenes kilfoldre vitelének megsziintetése,

- a minisztériumnak, a gyermekvédelmi agazati iranyitasi tevékenység és a kulon
jogszabalyban meghatarozott kozponti hatdsagi feladatok ellatasa céljabol,

- az egeszséghiztositasi szervnek a gyermek tarsadalombiztositasi azonositd jele az
egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag kezdetére és megszlinésére vonatkozo
bejelentéssel dsszefliggésben,

- egészséglgyi intézménynek az egészségi allapotra vonatkoz6 adatok gyogykezelés
céljabol.

A KENYSZI nyilvantartasbol — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithatd. A
nyilvantartasbol adatot kérhet a mikodést engedélyezd szerv a szolgaltatdi nyilvantartasra és a
hatosagi ellendrzésre vonatkozo eljarasa lefolytatasa céljabol.
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Masik atmeneti gondozast nyljto intézmenybe valo athelyezés esetén az adat a fogadd intézménynek
kiadhato.

Csaladvédelmi, gyermekijoléti szervek részére a veszelyeztetettség feltardsa céljabdl adatok adatok,
kiadhatok.

Az ellatast igénybe vevokre vonatkozd adatok tovabbitdsa csak az intézményvezetd alairasaval
torténhet, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az atmeneti gondozast igénybe vevok személyes adatait tartalmazé dokumentumok, illetve a
gondozas soran keletkezett iratanyag a Csaladok Atmeneti Otthon munkaidében is zarva tartott
helyiségeben torténik, illetve a kdzponti irattarban. A helyiség ajtajat zarral kell ellatni, kulcsai a
szakmai vezetonél, tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatd kozalkalmazottnal talalhato.

XIl.  AZERINTETT JOGAI ES E JOGOK
ERVENYESITESE

1. Az Erintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezel6hdz eljuttatott
kérelme utjan gyakorolhatja, igy kiilondsen tajékoztatast, illetve egyéb, az adatait érintd miiveletek
végrehajtasat (pl. az adatok torlését, helyesbitését, korlatozasat) kérheti az Adatkezel6tol.

1. Tajekoztatas kérése

2. Az Erintett kérelmére az Adatkezeld koteles tajékoztatast adni az Erintettnek az Adatkezelé altal
kezelt adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, terjedelmérdl, idétartamarol, adatfeldolgozas
esetén az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, az
esetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol és az elharitasara megtett
intézkedésekrdl, tovabba — az Erintett személyes adatainak tovabbitasa esetén — az adattovabbitas
jogalapjarol és cimzettjérél. Az Erintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos kérelmét szoban és
irasban terjesztheti el6. A szoban benyujtott kérelemrdl az Intézmény arra jogosult dolgozodja
jegyzékonyvet vesz fel a késObbi azonositasra alkalmas modon torténd rogzités érdekében.

3. Az Adatkezel$ koteles biztositani, hogy az Erintett — erre iranyuld kérelme esetén — a személyes
adatait tartalmazé nyilvantartasokba betekinthessen. Az Erintett betekintési joganak gyakorlasa soran
az Adatkezeld koteles gondoskodni a nyilvantartasban szerepld tovabbi Erintettek személyes adatainak
védelmérdl, felismerhetetlenné tételérol.

2. Az adatok helyesbitéese, kiegészitése

4. Az FErintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6td] a pontatlan vagy hianyos személyes adatainak
helyesbitését vagy kiegészitését kérje. Az Erintett helyesbitési kérelme esetén a helyesbitést az
adatkezelést végzd dolgozo haladéktalanul koteles elvégezni. Az Erintett kiegészitési kérelme esetén
az Erintett koteles a kiegészitéshez sziikséges informaciokat, adatokat az Adatkezeld részére atadni,
valamint sziikség esetén az adatok kezeléséhez sziikséges hozzajarulast megadni.

3. Az Erintett tiltakozasi joga

5. Az Erintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltakozzon a személyes adatainak
az Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekén alapuld kezelése (a GDPR 6. cikk (1) bekezdés
f) pontjan alapulé adatkezelés), tovabba az Adatkezeld kozérdekii adatkezelése, vagy az Adatkezeldre
ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges
adatkezelés esetében. Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatok tovabbi kezelésére csak
abban az esetben jogosult, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit erejii jogos okok
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indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

6. Az Intézmény koteles az Erintettet az 5. pont szerinti tiltakozasi jogardl az Adatkezelési
Tajékoztatdja Gtjan, tovabba az Erintettnek a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld
adatkezelésrdl torténd tajékoztatasaval egyidejiileg tajékoztatni.

4. Az adatok torlése

7. Az Adatfelelds vagy az altala kijelolt iigyintéz6 koteles az Erintettre vonatkoz6 személyes adatokat
a kérelem teljesithetéségének megallapitasat kovetGen haladéktalanul, de legfeljebb harom
munkanapon belil t6réIni, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatok kezelése jogellenes,

b) az Erintett a hozzajarulasat visszavonja, és nincs helye a tovabbi adatkezelésnek az Adatkezeld vagy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében,

c) a személyes adatok kezelésére mar nincs sziikség,

d) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és az Adatkezeld nem jogosult a tovabbi adatkezelésre,

vagy
d) a személyes adatok torlését jogszabaly vagy birdsagi/hatosagi hatarozat eldirja.

5. Az elfeledtetéshez valo jog

8. Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a jelen fejezet 7. pontja alapjan azt
toroIni koteles, abban az esetben az Adatkezelé koteles minden ésszerti intézkedést megtenni annak
érdekében, hogy az Erintett torlésre iranyuld kérelmérdl tajékoztasson minden olyan adatkezel6t, aki
az Erintett esetlegesen nyilvanossagra keriilt adatait megismerte, illetve megismerhette.

6. Az Adatkezel6 egyéb intézkedési kotelezettsége

9. Az Adatkezelé az Erintett adatainak tovabbitasa esetén az adatok helyesbitésérol, torlésérdl, az
adatkezelés korlatozasardl az Erintetten kivill mindazokat is koteles értesiteni, akiknek korabban az
adatot adatkezelés céljabol tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést
igényel. Az Erintett kérelmére az Adatkezeld koteles az Erintettet tajékoztatni azon cimzettekrél, akik
részére az adatok tovabbitadsa megtortént.

7. Az adatok korlatozasa

10. Az Erintett jogosult kérelmezni, hogy az Adatkezeld korlatozza az Erintett személyes adatainak

adatkezelését, azaz a tarolt személyes adatokat jelolje meg a jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol.

Az Adatkezeld — az Erintett kérésére — akkor korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi esetek

valamelyike teljesdil:

a) a személyes adatok pontossaga vitatott,

b) jogellenes az adatkezelés, de az Erintett a torlést ellenzi,

¢) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

d) az Adatkezel6nek nincs sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra, de az Erintett

jogai védelméhez azokat igényli.

11. Az adatkezelés korlatozasanak a 10. pont a) alpontja esetén a személyes adatok pontossaganak

ellenérzéséig, a d) alpont esetén pedig annak megallapitasaig van helye, hogy az Adatkezeld jogos

indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

12. Ha az adatkezelés a 10. pont alapjan korlatozés ala esik, az ilyen személyes adatok kezelésére a

tarolas kivételével csak az Erintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztése, érvényesitése,

védelme, illetdleg mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, tovabba fontos
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kozérdekbdl keriilhet sor. Az illetékes Adatfelelés koteles az Erintettet az adatkezelés korlatozasanak
feloldasarol a korlatozas feloldasat megel6zden tajékoztatni.

8. Adathordozhatdsaghoz val6 jog

13. Az Erintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzajarulasan alapul vagy az adatkezelés
automatizalt modon torténik — jogosult arra, hogy a ré vonatkozd, éltala az Adatkezel6 rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashat6 formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

9. A kérelmek elbiralasara vonatkozo eljarasi szabalyok, az Erintett jogorvoslati
lehetdsége

14. Az Erintett beérkezett kérelmét az Intézmény mindenkori iratkezelési és iktatasi rendjének
megfelelden iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének szignalasat kovetden haladéktalanul
tovabbitani kell az Adatfeleldsh6z. Amennyiben a kérelem tobb Adatfeleldst érint, abban az esetben
az Intézmény vezetdje jeloli ki az ligyben eljard Adatfeleldst (a tovabbiakban: Illetékes Adatfelelds).
Ahol jelen Szabalyzat Illetékes Adatfeleldst emlit, ott azt a jelen pontban foglaltaknak megfelelden
kell értelmezni.

15. Az Illetékes Adatfelelds altal kijelolt tigyintéz6 a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul megvizsgalja, valamint szlikség esetén beszerzi a tobbi, ligyben érintett Adatfeleldstol
a szlikséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelel6s az adatszolgaltatast
kovetden visszaszolgaltatja az iigyben érintett tobbi Adatfelelds szamara az adatszolgaltatassal
kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes Adatfelelés részére rendelkezésre bocsatott
dokumentumot, adatot.

16. Az Adatkezeld az Erintett altal benyuijtott, az Erintettet megilleté jogosultsiagok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak kézhezvételét kovetden haladéktalanul, a lehetd legrovidebb id6 alatt, de
legfeljebb 25 napon beliil koteles elbiralni, ¢és a kérelem teljesithetdségérél dontést hozni. A kérelem
teljesithetoségérol a kérelmezot az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil értesiti.

17. Az Illetékes Adatfelelds az elokészitett valaszlevél-tervezetet legkésobb a jelen fejezet 15., 16., 18.
¢s 20. pontjaban meghatarozott teljesitési hataridok leteltét megel6z6 harmadik napon kiildi meg az
Intézmény vezetdjének.

18. Amennyiben az Adatkezel az Erintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti,
a kérelem kézhezvételét kovetd legfeljebb egy honapon beliil irasban koteles kozolni az Erintettel a
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak indokait, illetve tajékoztatni az Erintettet
a bir6sagi jogorvoslat, tovabbd a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsdg Hatdésaghoz (a
tovabbiakban: NAIH; Hatosag) fordulas lehetdségérol.

19. Az Adatkezeld a 15. és a 16. pont szerinti dontésérol, illetve a dontéssel kapcsolatos intézkedéseirdl
az Erintettet irasban; postai Uton vagy elektronikusan értesiti. Postai Ut esetén a 15. pont szerinti
dontésrdl az Adatkezeld ajanlott levél, mig a 16. pont szerinti dontésrdl tértivevényes levél utjan
értesiti az Erintettet.

20. A 15. és 16. pontban foglaltakat az Erintett tiltakozéasa esetén azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy az Adatkezeld 15 napon beliil birélja el az Erintett kérelmét, és az annak targyaban meghozott
dontésérol haladéktalanul értesiti az Erintettet.

21. Az Adatkezel az Erintett jogainak érvényesitését koteles ingyenesen biztositani, a beérkezett
kérelem elbiralasaért és teljesitéséért dijat nem szamithat fel.

22. A 21. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni arra az esetre, ha az Erintett indokolatlan,
megalapozatlan vagy aranytalan mértékii kérelmeit ismétlodd jelleggel juttatja el az Adatkezeld
részére. Ebben az esetben az Adatkezeld a kozremiikodést megtagadhatja, illetve az informacio, vagy
a tajékoztatas megadasaval kapcsolatban felmertlt adminisztrativ koltségei figyelembevételével
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ésszerli Osszegll dijat szamolhat fel. A kérelem indokolatlan, megalapozatlan, aranytalan mértékd,
illetve ismétlddo jellegének bizonyitasa az Adatkezeldt terheli.

XIll.  AZ ADATKEZELO ALTAL VEZETETT
NYILVANTARTASOK

Valamennyi Adatfelelés koteles a feladatkoréhez kapcsolédd elektronikus vagy papir alapu
nyilvantartasokat vezetni a kezelésében levd, illetdleg a feladatellatasahoz sziikséges adatokbol.

Adattovabbitasi nyilvantartas

Az Adatkezeld koteles az adattovabbitas jogszeriiségének ellenérzése, valamint az Erintett
tajékoztatasa céljabdl Adattovabbitasi nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza a kezelt személyes
adatok tovabbitasanak idOpontjat, jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
megjelolését, valamint az adatkezelést eldird jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat.
Amennyiben az adattovabbitasra az Intézmény iktatorendszerében nyilvantartott egyedi tigyben kertl
sor, az ugyirat iktatoszamat is fel kell tiintetni a nyilvantartasban. Az adattovabbitasi nyilvantartasban
szerepl6 adatokat az Adatkezel6 személyes adatok esetében 6t évig, kiillonleges adatok estében pedig
husz évig koteles megdrizni.

Az adatkezelés ideje

Ugykor megnevezése: Orzési id6, év:
1. Intézmenylétesités, atszervezés, fejlesztes nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér és munkatgy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10

5. Szakmai ellenOrzés 10

6. Fenntartoi iranyitas 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ugyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

12. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldok, kényvelési bizonylatok 5

13. Fegyelmi és kartéritési tgyek 5

Gondozassal, neveléssel kapcsolatos tigyek:

1. Csoportnaplék 5

2. Megallapodasok 5

3. Gyermekek ellatasa, juttatasi, téritési dijak 5

4. Hatarozatok 5

Intézmeény a Gyvt. alapjan nyudjtott ellatasok esetében, az eset lezarasat kovetd 5 év elteltével torli az
adatokat

1. Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek
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Az Intézmény teljes személyi allomanya koteles az Intézmény altal kezelt adatok kezelésével
kapcsolatos szabalyokat betartani, illetve annak betartasat elésegiteni, valamint a tudomasara jutott
adatot megdrizni.

Az Intézmény vezetdje

Az Intézmény vezetdjének feladata

a) a biztonsagos adatkezelés és az adatvédelem biztositasa,

b) az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének kinevezése vagy megbizasa,

c) az Adatfelelosok kijelolése, a munkdjukhoz sziikséges adatokhoz €s nyilvantartasokhoz torténd
hozzatérésiik biztositasa, az Adatfelelds altal elokészitett intézkedések, tervezetek jovahagyasa és
szukség szerinti kiadmanyozasa, valamint az Intézmény, mint adatkezel képviselete az adatkezeléssel
kapcsolatos ugyekben,

d) a Szabalyzatban és jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések teljesitésének rendszeresen
ellenérzése, mely jogosultsagat az adatvédelmi tisztvisel6 utjan is gyakorolhatja.

Adatfelelés

Az illetékes Adatfelelds feladata

a) az Erintett személyes adatkezeléssel kapcsolatos kérelmének elbiraléasa,

b) minden olyan cimzett tajékoztatasa a személyes adat helyesbitésérdl, torlésér6l vagy az azzal
kapcsolatos adatkezelés korlatozasarol, akinek vagy amelynek korabban a szemeélyes adatot
tovabbitottak, illetve aki vagy amely szamara hozzaférhetoveé tették,

c¢) a VL. fejezetben foglalt nyilvantartasok vezetésének ellendrzése,

d) a kozérdekli adatok folyamatos szolgéltatasa a honlapon torténd megjelenités érdekében, illetve az
adatok hitelességének, azok aktualizdlasanak, a kozérdeklivé nyilvanitott adatok eldiras szerinti
kozzetételének biztositasa,

¢) a kozérdeki adatigénylés esetén a kérelmezo részére adando valasz, illetve szlikség esetén az egyéb
mtézkedések elokészitése, tovabba

f) barmilyen egyéb olyan feladat-és hataskor, amelyben a kezelt adatok kore alapjan az illetékes
Adatfelelds eljarhat, és jelen Szabalyzat nem utalja mas szervezeti egység vagy személy hataskorebe.

Ugyintézé

Az Adatfelelos altal kijelolt tigyintézo feladata:

a) a munkakdrébe tartozé vagy a helyettesites folytan a feladatkorébe tartozd adatok kezelése, az
azokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, a nyilvantartasokhoz torténé illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasa,

b) a jogszabaly altal arra felhatalmazott személyeknek vagy szervezeteknek torténd adatszolgaltatés,
c) a szamitastechnikai, elektronikai eszk6zdk meghibasodasanak, valamint az adatallomany
kezelhet6ségével kapcsolatban bekovetkezett problémék, hibdk jelzése az illetékes informatikai
munkatars részére,

d) a kozvetlen vezetd és az adatvédelmi felelds t4jékoztatdsa minden olyan eseményrdl, amikor az
ligyintézot jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel vagy utasitottak,

e) a kdzvetlen vezetd és az adatvédelmi felelds tajékoztatasa azokrol az esetekrdl, amikor illetéktelen
adathozzaférést vagy adatkezelést fedez fel, vagy ilyen eset jut tudomasara, tovabba

f) barmilyen egyéb, jelen Szabalyzat hatalya ala tartozo feladat elvégzése, melyre az Adatfelel6s
kijeloli.

2. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa

1. Az adatvédelmi tisztviseld az Adatkezeld adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos munkajat
segit6, ilyen iranyu szakértelemmel rendelkez6, szakmailag fliggetlen személy.
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2. Az adatvédelmi tisztviseld részére csak az Intézmény vezetdje adhat utasitast, azonban ez az utasitas
nem korlatozhatja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét.

3. Az adatvédelmi tisztviseld csak az Intézmény vezet6jének tartozik feleldsséggel.

4. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatdsdhoz az Intézmény vezetdje biztositja a feladatok
végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez
szukséges eszkdzoket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 0sszes ligybe betekinthet és bekapcsolddhat, illetve azokrol tajékoztatast kérhet.

5. Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcesolatban titoktartasi kotelezettség, illetdleg
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo6 kotelezettség koti.

6. Amennyiben az adatvédelmi tisztviselé6 mas feladatokat is ellat, abban az esetben az Adatkezeld
koteles biztositani és feluigyelni, hogy e feladatok ellatasabol ne fakadjon 6sszeférhetetlenség.

7. Az Erintett a személyes adatai kezelésével és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban barmikor
jogosult az adatvédelmi tisztviselohoz fordulni.

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathato el €s nem sujthato
szankcioval.

9. Az Intézmény vezetGje a sziikséges és indokolt modon és mértékben koteles biztositani az
adatvédelmi tisztviseld szamara a szakmai ismereteinek fenntartasahoz és fejlesztéséhez sziikséges
képzéseken valo részvétel lehetdségét.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

10. Az adatvédelmi tisztviseld

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést
végz0 dolgozok részére az e Szabalyzat szerinti, valamint jogszabalyi kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi az e Szabalyzatnak, valamint a jogszabalyoknak valo megfelelést, tovabba a feladatkorok
kijelolését és az adatkezelési miiveleteket végzo dolgozok képzését;

C) egyiittmitkodik a Hatosaggal;

d) az adatvedelmi incidenst a tudomasara jutastol szamitott 72 6ran belll bejelenti a Hatosagnak;

e) szlikség esetén allasfoglalast kér a Hatdsagtol, tovabba

f) az adatkezeléssel 6sszefliggd iligyekben kapcsolatot tart a Hatosaggal.

XIvV. AZ ADATBIZTQNSAG
KOVETELMENYE

1. Az Adatkezelo koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbazisainak,
nyilvantartasainak folyamatos, zavartalan miikodését, valamint a jogosultak szdmdra a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférést.

2. Az Adatkezel6 koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatallomédnyok fizikai biztonsagardl.

3. Az Adatkezel koteles a legujabb technikai fejlesztések nyujtotta elénydket is kihasznalva minden
lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintd jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés, tovabbd az alkalmazott technika megvaltoztatasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas
megeldzése, megakadalyozéasa érdekében.

4. A kiilonbozd nyilvantartadsokban elektronikusan kezelt adatidllomanyok vonatkozdsdban az
Adatkezeld megfeleld technikai megoldasok alkalmazasaval koteles biztositani, hogy a kiilonb6z6
nyilvantartasokban kezelt adatok kdzvetlenll ne legyenek egymassal 6sszekapcsolhatdak, valamint
azokat ne lehessen az FErintetthez rendelni. Az Adatkezeld mentesiil a jelen pontban foglalt
kotelezettsége alol jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.

5. Az Adatkezeld az alkalmazott informatikai eszkozoket koteles gy megvalasztani €s lizemeltetni,
hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében
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a) a jogosultak sziikség szerinti hozzéaférését,

b) a személyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, tovabba

c) a személyes adatok integritasat, teljességét.

6. A dontés megalapozottsagat szolgald adatokat, valamint az (zleti titkot tartalmazo iratokat,
dokumentumokat azok keletkezésétdl, beszerzésétdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig a hozzaférési
jogosultsaggal nem rendelkez6 személyek el6l elzartan kell tartani.

7. Az Adatkezeld koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés torténik,
hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.

8. Az Adatkezel6 koteles gondoskodni arrél, hogy az elektronikus adatbazisok, elektronikus levelezés
(e-mail), a halozaton tarolt dokumentumok és més elektronikus adat esetében azok kezelésére az
informatikai szabalyozésok figyelembevételével keruljon sor.

9. Informatikai védelem korében, a személyes és kozérdekii adatokat kezeld, feldolgozo, tarold
rendszerek esetében az allami és énkormanyzati szervek elektronikus informéaciobiztonsagarol sz6lo
2013. évi L. torvényben, valamint az allami és Onkorméanyzati szervek elektronikus
informéacidbiztonsagardl sz6lé 2013. évi L. térvényben meghatarozott technolégiai biztonsagi,
valamint a biztonsagos informéacids eszkdzokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo kovetelményekrél szo16 41/2015. (VIIL. 15.) BM-rendeletben
meghatarozott védelmet kell biztositani.

10. Az Intézmény vezetdje koteles informatikai biztonsagi feleldst kijelolni, alkalmazni, aki az
elektronikus informaciods rendszer biztonsagéaért felelds személyként felel a szervezetnél eléfordulo
valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért, az
allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6l6 2013. évi L. torvény
13.8-aban foglaltak szerint.

XV. AZ ADATVEDELMI INCIDENS

Az Adatkezelé biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz vald
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kellé idében vissza lehessen allitani.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutastdl szamitott 72 dran beliil
koteles bejelenteni a felugyeleti hatosdgnak. Abban az esetben, ha az adatvédelmi incidens
val6sziniisithetben nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira nézve, a bejelentés 72 éran tal
is megtehetd, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni kell a késedelem igazolasara
szolgalé dokumentumokat.

Az adatvédelmi incidens bejelentése soran

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekdvetkezésének megallapitott vagy feltételezett
idOpontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezeld szamara torténd
bejelentésének idopontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek csoportjait
és az Erintettek hozzavetSleges 1étszamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzavetdleges mennyiségét;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és kérilmeényeit a rendelkezésre allé adatok alapjan;
d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbol eredd, valoszintisitheté kovetkezményeket ¢és
kockézatokat;

e) ismertetni kell az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens elharitasara, valamint a kovetkezmények
enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

) meg kell jeldIni az adatvédelmi tisztviseld, illetve az Illetékes Adatfelelés mint kapcsolattartd nevét
és elérhetdségeit.

4. Ha barmilyen okbdl nem lehetséges az Osszes informdacid egyszerre, egy bejelentésben térténd
kozlése a Hatdsaggal, abban az esetben a bejelentést hataridén beliil meg kell tenni a lehetséges
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terjedelemben, és a tovabbi informéciokat, amint lehetséges, haladéktalanul, hidnypotlasként kell
kozolni.

5. Az Adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket (Id. 1. szamu melléklet).

6. Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira nézve, az Adatkezeld koteles haladéktalanul irasban tdjékoztatni az Erintetteket a
bekdvetkezett adatvédelmi incidens tényér6l, fontosabb részleteir6l, az Adatkezeld altal megtett vagy
tervezett intézkedésekrol, valamint az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos kockazatokrol.

7. Nem mindsiil magas kockazattal jaré adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezeld altal alkalmazott
technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositas alkalmazésa — kovetkeztében a
személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenek az
adatok.

8. Az Erintett tajékoztatasa mellézhetd, ha az Adatkezelé az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan
tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az Erintett személyes adataihoz valo
jogosulatlan hozzaférés magas kockézata a tovabbiakban valosziniisithetden nem valosul meg.
9.Az Erintett tajékoztatisa mellézheté abban az esetben is, ha a téjékoztatas aranytalan er6feszitést
tenne sziikségessé az Adatkezeld részérél, igy kiilondsen abban az esetben, ha az Erintettek nagy szama
vagy nehezen azonosithat6 volta miatt aranytalan tgyterhet jelentene értesitésik. Ilyen esetekben az
Erintettek tajékoztatasanak az Adatkezeld nyilvanosan kozzétett tajékoztatas Gitjan tesz eleget.

XVI. EGYEB RENDELKEZESEK
1. Kiegészito klauzulak

Amennyiben az Adatkezeld valamely adatkezelésre jogosult dolgozdja adatkezeléssel kapcsolatos
eljardsa sordn jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok alapjan sem talélja tisztazottnak a
kovetendd eljarast, az adatvédelmi tisztviseléhoz fordulhat. Az adatvédelmi tisztviseld szakmai
allaspontja alapjan az Intézmény vezetdje dont a kovetendod eljarasrol, melyrdl az Intézmény vezetdje
az Intézmény dolgozdit szilkség esetén egyedileg kiadott utasitds vagy jelen Szabalyzat mdédositasa
atjan tajékoztatja.

Az adatvédelmi tisztviselé koteles jelen Szabalyzat sziikségszerinti, de legalabb haromévenkeénti
felulvizsgalatat elvégezni, és a felllvizsgalat eredményeként tett megallapitasairdl, maodositasi
javaslatair6l az Intézmény vezet6jét tajékoztatni.

2. Felelosségi szabalyok

Amennyiben jelen Szabalyzat az Adatkezelore nézve allapit meg kotelezettséget, abban az esetben a
szabaly érvényesiilésének biztositasa eltérd rendelkezés hidnydban az Adatfelelds, illetve az altala
kijelolt tigyintézo feleldsségi korébe tartozik.

Az Intézmény dolgozdja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a
feladat-és hataskorében tudomasara jutott személyes adatok jogszerii kezeléséért, valamint az
Intézmény nyilvantartasaihoz valé hozzaférés jogszerii hasznalataért.

XVII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2024. december 12. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
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Szanyi Orsolya
intézményvezetd
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1. sz. melléklet

ADATKEZELO/ADATFELDOGLOZO
TOLTIKI

Incidens nyilvantartasi szdma:

ADATKEZELO/ADATFELDOLOZO ADATAI
(Akinél az incidens felmeriilt)

Név és cégforma:

Cégjegyzék szam:

Adobszam:

Székhely:

Tevékenység helye:

A DPO elérhetésége:

A BEJELENTO ADATAI

Neve:

Elérhetdsége:

INCIDENSSEL ~ KAPCSOLATOS  ADATOK,
INTEZKEDESEK

A bejelentés tartalma:

A bejelentd incidenssel kapcsolatos érdeke:

Az incidens tudomasra jutasanak idopontja:

Az incidenssel érintett adatbazis és technoldgia

Az incidens kezdete:

Az incidens jellege:
(mi tortént az adattal? PI. nyilvanossag,elveszett)

Az incidens leirasa:

Az incidenshen érintettek kore, személyek kategériai:

Megtett intézkedések részletezése:

)ATVEDELMI TISZTVISELO TOLTI K1

Az incidensben érintett adatok felsorolasa:

Az incidens megeldzésére tett védelmi intézkedések:

Az incidens valdszintsithetd kovetkezményei:

Az incidens kockazati szintje:

Az incidens kdvetkezményei:

Az incidens érintettjeinek sz06l6 tajékoztatds cimzettjei,
tajékoztatas formaja, ideje, tartalma:

Az érintetteknek javasolt intézkedések:

Egyéb megjegyzés:

A Hatésdg (NAIH) tajékoztatasa megtortént (datum,
bejelentést tette):

A Hat6sdg tajékoztatdsara az aldbbi indokok miatt nem
keriilt sor:

Egyéb:

Késziilt: ......coooiiiiii, ,20.... ... ho ... napjén

adatvédelmi tisztviselO

intézményvezetd
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